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DEPARTAMENTO DEL QUINDIO

569-1. DECRETO Numero 001028 del 25 de Septiembre de 2012 “Por Medio Del Cual Se Derogan
Algunas Disposiciones Establecidas En Los Decretos 781, 1016 Y 1017 De 2012, Definiéndose La

Planta De Empleos Publicos De La Administracion Central Del Departamento Del Quindio Y Se Dictan
Otras Disposiciones ”

DECRETO 1028
(25 de septiembre de 2012)

Por medio del cual se derogan algunas disposiciones establecidas en los decretos
781, 1016 y 1017 de 2012, definiéndose la Planta de Empleos Publicos de la
Administracion Central del Departamento del Quindio y se dictan otras
disposiciones

LA GOBERNADORA DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, en ejercicio de sus

potestades constitucionales y legales, en especial las conferidas por los articulos
303 y 305 de la Constitucién Politica y,

CONSIDERANDO
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REPUBLICA DE COLOMBIA
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GOBERNACION

DECRETO NUMERO _____ DE200___PEP 2o

DECRETO 1028
(25 de septiembre de 2012) =™

Por medio del cual se derogan algunas disposiciones establecidas en los
decretos 781, 1016 y 1017 de 2012, definiéndose la Planta de Empleos
PUblicos de la Administracién Central del Departamento del Quindio y se dictan
otras disposiciones

LA GOBERNADORA DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, en ejercicio de sus
potestades constitucionales y legales, en especial las conferidas por los
articulos 303 y 305 de la Constitucion Politica y,

CONSIDERANDO

Que la Honorable Asamblea Departamental del Quindio, mediante Ordenanzas
No. 009 y 021 de 2012, otorga facultades pro tempore a la Sefiora
Gobernadora para modernizar la, estructura orgédnica de la Administracion
Central y de los Entes Descentralizados del Departamento del Quindio, con el
objeto de fortalecer, mejorar y modernizar la estructura del departamento
conforme a los lineamientos de la ley 909 de 2004, para el fortalecimiento
institucional y de la gestién publica basados en resultados de la administracion
publica moderna.

Que el estudio técnico de que trata el articulo 46 de la ley 909 de 2004, fue

~ elaborado por la Escuela Superior de Administracion Pulblica ESAP con
fundamento en el Convenio No. 046 de mayo de 2012, que fuera suscrito con
el Departamento del Quindio con cuyo objeto se buscoé establecer los
lineamientos técnicos, administrativos, financieros y juridicos que soportaran la
renovacién y modernizacién Institucional de la Gobernacién del Quindio, para
dar cumplimiento de manera efectiva a los fines esenciales del estado, objeto
social y mision del ente territorial.

Que la Escuela Superior de Administracién Publica ESAP, asesoré y acompafio
a la Gobernacién del Quindio en la elaboracién del estudio técnico que
comprende el proceso de reorganizacion y modernizacion de la estructura
administrativa y de la planta de cargos del nivel central, para ajustarla a las
metas y propdsitos trazados en el Plan de Desarrollo Gobernacion del Quindio
2012-2015, para asegurar el cumplimiento de competencias constitucionales y
legales, mejorar la prestacién de servicios a cargo del ente territorial para
satisfaccion de la comunidad, fortalecimiento del rol publico con el
fortalecimiento institucional del departamento, facilitar la gestion de la
gerencia publica, hacer mas agil y eficiente los procesos y procedimientos del
departamento, fortalecer la gestion de calidad en un escenario de visibilidad y
transparencia con agenda de conectividad y tecnologia.
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Que el Decreto Ley 019 de 12 de enero de 2012, establece en el articulo 228,
que modifica la ley 909 de 2004, lo siguiente:

ARTICULO 228. REFORMAS DE PLANTA DE PERSONAL. Modifiquese el articulo
46 de la Ley 909 de 2004, el cual quedara asi:

"Articulo 46. Reformas de planta de personal. Las reformas de plantas
de personal de empleos de las entidades de la Rama Ejecutiva de los
drdenes nacional y territorial, deberan motivarse, fundarse en
necesidades del servicio o en razones de modernizacion de la
Administracion y basarse en justificaciones o estudios técnicos que asi lo
demuestren, elaborados por las respectivas entidades bajo las
directrices del Departamento Administrativo de la Funcién Publica y de la
Escuela Superior de Administracion Publica -ESAP-.

El Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica adoptard la
metodologia para la elaboracion de los estudios o justificaciones
técnicas, la cual deberd cenirse a los aspectos estrictamente necesarios
para soportar la reforma a las plantas de personal...

Que para la modificacion y adopcion de la nueva planta de personal para la
administraciéon central de la Gobernacion del Quindio, se llevd a cabo el
desarrollo del estudio técnico establecido por la ley, a través de la Escuela
Superior de Administracion Publica ESAP, que fundamenta precisamente la
modificacion de la planta de personal para la Administracion Central de la
Gobernacion del Quindio.

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia, consagra los
principios que rigen la funcion administrativa, entre ellos: igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, los cuales deben ser
cumplidos por todas las entidades estatales.

Que teniendo en cuenta la supresion y liquidacion del Instituto Seccional de
Salud del Quindio, ordenada mediante decreto departamental nimero 1015 de
2012, es menester asumir el cumplimiento de las funciones legales del mismo
por parte del Departamento del Quindio, a través de una dependencia
especializada en el tema de Salud, debiendo en consecuencia, proceder a la
creacion de los cargos necesarios segun las disposiciones legales y el estudio
técnico avalado por la ESAP.

Que desde este contexto, fue menester ajustar, adecuar y modernizar la
estructura de la administracion central de la Gobernacion del Quindio, para el
mejoramiento en el cumplimiento de sus competencias, sus funciones,
responsabilidades y aspectos misionales, asi como mejorar la atencién a los
usuarios internos y externos, y asumir de manera individual y en equipo, los
procesos y procedimientos a fin de generar mayor eficiencia administrativa,
financiera y técnica en toda la gobernacion del Quindio.

Que con el fin de garantizar eficiencia y eficacia en la gestion y desarrollar a
cabalidad las competencias asignadas por la constitucion y la ley y cumplir con
los compromisos establecidos en el Plan de Desarrollo “Gobierno Firme, Por Un
Quindio Mas Humano”, se establecio la politica y programa de una
administracion moderna y eficiente con calidad, haciéndose necesario revisar,
actualizar, ajustar, reestructurar y modernizar la Estructura Administrativa de
la Gobernacion del Departamento del Quindio.
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Que conforme lo autoriza la Ley 617 de 2000, se han hecho los ajustes en las
apropiaciones de la actual vigencia, a fin de garantizar la disponibilidad
presupuestal para el pago de las liquidaciones y/o indemnizaciones, a que haya
lugar como consecuencia de la reestructuracion, atendiendo a lo dispuesto en
la ley 909 de 2004.

Que la ley 909 de 2004 y su decreto reglamentarios 1227 de 2005, fija los
procedimientos para incorporar a los servidores publicos titulares de los cargos
suprimidos, en los empleos iguales o equivalentes que se hayan creado en las
nuevas plantas de personal establecidas mediante los actos administrativos
correspondientes.

De acuerdo con el articulo 44 de la Ley 909 de 2004, "Los empleados publicos
de carrera administrativa, que como consecuencia de la liquidacion,
reestructuracion, supresion o fusion de entidades, organismos o dependencias,
o del traslado de funciones de una entidad a otra, o por modificaciéon de planta
de personal, se les supriman los cargos de los cuales sean titulares, tendran
derecho preferencial a ser incorporados en empleo igual o equivalente de la
nueva planta de personal, y de no ser posible podran optar por ser
reincorporados a empleos iguales o equivalentes o a recibir indemnizacion. El
Gobierno Nacional reglamentara el proceso de reincorporacién vy el
reconocimiento de la indemnizacion.

En complemento de lo anterior, el articulo 45 de la Ley 909 de 2004,
establece: Efectos de la incorporacion del empleado de carrera administrativa a
las nuevas plantas de personal. Cuando la incorporacion se efectue en un
empleo igual no podran exigirse requisitos distintos a los acreditados por los
servidores al momento de su inscripcion o actualizacion en el Registro Publico
de Carrera Administrativa en el empleo suprimido.

Cuando la incorporacion se realice en un empleo equivalente, deberan
acreditarse los requisitos exigidos por la entidad que esté obligada a
efectuarla, de conformidad con el manual especifico de funciones y requisitos
de la misma.

Teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 44 de la Ley 909 de 2004, ya
referido, es de aclarar que existen dos hipotesis para la incorporacion de
empleados en las nuevas plantas de personal establecidas con ocasion de la
reforma administrativa objeto de las precisiones realizadas en el presente acto.
La primera se refiere a empleos iguales y la segunda a empleos equivalentes.

Los empleos iguales no ofrecen ninguna dificultad para los procesos de
incorporacion. Sin embargo, en el caso de los empleos equivalentes, debe
tenerse en cuenta lo preceptuado por Decreto 1746 de 2006, modificatorio del
articulo 89 del decreto 1227 de 2005, que establece: "Se entiende que un
cargo es equivalente a otro cuando tienen asignadas funciones iguales o
similares, para su desempefio se exijan requisitos de estudio, experiencia y
competencias laborales iguales o similares y tengan una asignacion basica
mensual igual o superior, sin que en ningln caso la diferencia salarial supere
los dos grados siguientes de la respectiva escala cuando se trata de empleos
que se rijan por la misma nomenclatura, o el 10 % de la asignacion basica
cuando a los empleos se les aplique nomenclatura diferente."

De conformidad con lo expuesto, no se configura supresion efectiva del empleo
en ninguno de los siguientes eventos:

~
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1. Cuando el empleo mantiene su denominacién, grado salarial y las mismas
funciones.

2. Cuando el empleo es equivalente, en cuyo caso:

a. Modifica su denominacién o nombre pero sus funciones son iguales o
similares al de la supresion legal realizada mediante cada decreto en
particular-, sus requisitos de estudio y experiencia y competencias que se
exigen son iguales y;

b. Su asignacion basica mensual es igual o superior, sin que en ningun caso la
diferencia salarial supere los dos grados siguientes de la respectiva escala
cuando se trata de empleos que se rijan por la misma nomenclatura, o el 10 %
de la asignacion basica cuando a los empleos se les aplique nomenclatura
diferente.

En caso de incorporacion a empleos iguales, a los empleados de carrera no se
les puede exigir requisitos distintos a los que acreditaron cuando ingresaron a
la carrera. Mientras que si se trata de empleos equivalentes, para los cuales se
exigirian requisitos diferentes, el respectivo manual de funciones y de
requisitos, de la nueva entidad debera mantener los mismos requisitos
exigidos para el desempeno de los cargos suprimidos.

En cuanto a la naturaleza de los actos administrativos para quienes ejercen
empleos en provisionalidad, relativos a la vinculacion de los mismos a las
nuevas plantas de personal que se hayan establecido, es necesario considerar
lo dispuesto en el decreto 1227 de 2005, que establece en su articulo 96,
paragrafo 1° lo siguiente: Las modificaciones de las plantas a las cuales se
refiere este articulo deben realizarse dentro de claros criterios de
razonabilidad, proporcionalidad y prevalencia del interés general.

Cuando se reforme total o parcialmente la planta de empleos de una entidad,
no tendra la calidad de nuevo nombramiento la incorporacién que se efectle
en cargos iguales o equivalentes a los suprimidos a quienes los venian
ejerciendo en calidad de provisionales."

Por tanto, ni en el caso de los empleados de carrera administrativa, ni en el
caso de los empleados provisionales, se les vincula a las nuevas plantas
mediante un nuevo nombramiento, sino, que se les incorpora a los empleos
iguales o equivalentes, segun el caso, en las condiciones ya expuestas.

En los demas aspectos relativos a supresiones efectivas de los empleos, si a
ellas hubo lugar, se aplican las disposiciones legales contenidas en la Ley 909
de 2004 y el decreto 1227 de 2005.

Que los actos administrativos pueden ser derogados en cualquier tiempo, por
disposiciones posteriores, y de la misma jerarquia.

Que habiéndose expedido el acto administrativo Decreto 1017 de 25 de
septiembre de 2012, se profirié con posterioridad acto administrativo creando
algunos cargos en la administracion central del Departamento del Quindio, que
modifican y generan cambios en la planta central de cambios, siendo menester
la modificacion de varias disposiciones del decreto 1017 de 2012.

Que la ley 1437 de 2011, en su articulo 45, reza: “Articulo 45. Correccién de
errores formales. En cualquier tiempo, de oficio o a peticion de parte, se
podran corregir los errores simplemente formales contenidos en los actos
administrativos, ya sean aritméticos, de digitacion, de transcripcion o de
omisién de palabras. En ningun caso la correccion dard lugar a cambios en el
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sentido material de la decisién, ni revivira los términos legales para demandar
el acto. Realizada la correccion, esta debera ser notificada o comunicada a
todos los interesados, segun corresponda.”

Que por lo anteriormente expuesto,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: MODIFiQUESE el articulo primero del decreto 1017
de 24 de septiembre de 2012, el cual quedara asi: CREAR unos cargos en la
planta de personal de la Estructura Organica de la Administracion Central de la
Gobernacién del Quindio, los cuales se detallan a continuacion:

NIVEL DIRECTIVO QUE SE CREAN EN LA ESTRUCTURA TXIVA - CrONA DEL
[ 1 |SECRETARIO DE FAMILIA o020 | o6 |PAarmiza
ey 1 3552;7;-:1&me10:&4\ DESARROLLO RURALl 630 | 06 |AGRICULTURA, DESARROL
S 1 |secneramio’ pe. reeemsmrraczom suozcrac ¥l 020 [ o6 |rErresEnraczonuozci4
Lr 1 |secrevario e saLup o020 | o6 [saLuo
L 1 |sere oFrcina asesora conTrOL INTERNO GESTION 115 | 06 |DESPACHO
Lre 1 DIRECTOR TICS 009 | 0a |ADMIrasTRATIVA
L 1 DIRECTOR FONDO TERRITORIAL DE PENSIONES 0o | 0a |apMmasTraTivA
L 1 |omecror yurioico 009 | 0a |AaGuas e rneFRAESTRUCTUY
[ 1 |DIRECTOR DE AGUAS ¥ SANEAMIENTO BASICO 009 | 0a |Acuas e nerAEsTRUCTUY
1 |ommEcTOR DE INFRAESTRUCTURA VIAL ¥ SOCIAL 009 | 0a |acuas e erAESTRUCTU
(e 1 |precror Tecnuco 009 | 0a |PLanEaciON
L 1 |DIRECTOR CULTURA, ARTES Y PATRIMONIO 009 | oa |curTura
1 DIRECTOR JURIDICO DE CONTRATACION 009 | oa |suriDICA ¥ conTRATACK]
L 1 |pmmecToR pE PROTOCOLO 000 | oa |pespacHo
L 1 |DIRECTOR PLANEAMIENTO EDUCATIVO 00o | 0a |ebucacon
[ 1 |bmecror pe comuntcaciones 000 | oa |peseacHo
Lra 1 |omecror pe caLioab ¥ PrESTACION DE SERVICIO | 009 | 04 [SALUD
L 1 |ommecror pe prEVENCION, VIGILANCIA ¥ CONTROL| 009 | 04 |sSAaLuD
LR ,  |omecror oe cesTion estraTEGICA v APOYO AL 600 | 0a |sALup
[ 1 |serE oFrcina conTABILIDAD 006 | 03 |HaciENDA
[ 1 DIRECTOR DE LOGISTICA o0oo | 02 |pespacho
[T 1 |pmmeEcTOR DE GESTION ESTRATEGICA 009 | 02 |peseacro
L 1 |omecror pEL ADULTO MAYOR ¥ LA DISCAPACIDAY] 009 | 02 |FAMILIA
Lrr 1 |omecror e PoBLACTONES o009 | 02 |FAarMmiza
[y 1 DIRECTOR DE TURISMO, CLUSTER ¥ ASOCIATIVIDAD| 009 | 02 |TURISMO, INDUSTRA ¥ OO
[ 1 DIRECTOR DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO 009 | 02 [TUREISMO, INDUSTRA ¥ €O
[ 1 o pE amTOY JURIDICOS, CONCEPTOS Y | 660 | 02 |JURIDICA ¥ CONTRATACI]
L 1 |pmecror pe sisTeMmas 009 | 02 |AprurastraTIVA
L 1 DIRECTOR DE TALENTO HUMANO 009 | 02 |aprarasTraTIVA
1 DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO 009 | 02 |AGrRICULTURA, DESARROL
L 1 DIRECTOR DE EMPRENDIMIENTO RURAL o009 | 02 |aGrrcuLTURA, DESARROL
o 1 | oemAD: OoF ¥ PARTICIPACION AR:‘O' o09; || 02 [INNERION
(e 4 O O o = DERECHOS Y| 009 | 02 [mvrErIOR
L 1 DIRECTOR DE GESTION DEL RIESGO 009 | 02 |mrERIOR
LR 1 |sere oFrcava pATRIMONIO ¥ ARTES o006 | o1 |curTura
Lrar 1 |sere oFrcina e PoBLACIONES o006 | o1 |FAaruiza
e 1 |sere oFrcina DE LA FAMILIA oo6 | o1 |Farmixa
LR 1 |sere oFxcima oE LA JUVENTUD oo6 | o1 |Fammxa
[ 1 |serE oFxcina DE LA MuER ooe | o1 |Fammiza
- 2 [re orcina oe REPRESENTACION JUDICIAL Y| 006 | 01 |represenracion suoicd
Lrr 1 |IEFE OFICINA DE INFORMACION CONTRACTUAL oos | o1 |suriDrca v conrraTacid
[y 1 |serE oFrcina DE ESTUDIOS PREVIOS o006 | 01 |suriprca v conTrRATACK]
LR - E JEFE OFICINA DE EVALUACION CONTRACTUAL 006 01 [JURIDICA ¥ CONTRATACI]
L 2 P e EVALUACION FINANCIERA PARA| 666 [ 01 |JURIDICA Y CONTRATACI]
Lre 1 |JEFE OFICINA DESARROLLO TERRITORIAL ooe | o1 [Pramneacion
[ 1 |3EFE OFICINA DE PROYECTOS ¥ COOPERACION oos | o1 |Pramneacion
L 1 |IEFE OFICINA INFRAESTRUTURA SOCIAL 006 | 01 |acuas e rerAESTRUCTU
[ 1 |rEFE OFICINA DE PROMOCION ¥ CALIDAD TURISTICA 006 | 01 [TURISMO, INDUSTRA Y CO)
[ 1 T T bt L AT ON EMPLEO| 006 | 01 |TURISMO, INDUSTRA Y COf
L 1 |>ErFE OFICINA DE FISCALIZACION ¥ LIQUIDACION 006 | o1 [macxEnoa
e 1 |JEFE OFICINA DE RECAUDO Y COBRANZAS 006 | o1 [HaczEnoA
e 1 |sere oFrcina prESUPUESTO 006 | 01 |[macxEnoA
LR g ([N OTNCHNA  CASISTERCEA TECNICA Y| 006 | 01 [AGRICULTURA, DESARROL
1 |IEFE OFICINA DE DERECHOS HUMANOS oo6 | o1 [muErIOR

% 7.283.000)

% 7.283.000)

% 4.401.000)

% 4.401.000|

% 4.401.000|

% 4.401.000)

% 2.401.000)

% 4.401.000)|

% 4.401.000)

% 4.401.000)

% 4.401.000]

% 4.401.000)

% 4.401.000)|

% 4.401.000|

* 4.401.000|

% 2.401.000)

$ 4.351.000)

+ 2.318.000

* 2.318.000

% 3.318.000)

% 3.318.000|

# 2.318.000|

% 3.318.000)|

s #.318.000|

% 3.318.000)|

% 3.318.000|

+ 3.318.000|

* 3.318.000)

% 3.318.000)

+ 3.318.000)

% 3.318.000)|

+ 2.700.000|

* 2.700.000|

+ 2.700.000|

* 2.700.000)

* 2.700.000)|

= 2.700.000|

% 2.700.000|

* 2.700.000)

% 2.700.000)

% 2.700.000)

5 2.700.000|

% 2.700.000|

% 2.700.000)

+ 2.700.000

% 2.700.000)|

% 2.700.000|

# 2.700.000|

% 2.700.000|

* 2.700.000)|

+ 2.700.000|

\
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CARGOS DEL NIVEL ASESOR QUE SE CREAN EN LA ESTRUCTURA ADMNISTRATIVA DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO

ol [ DENOMINACION DE LOS CARGOS ¢
LNR 3 ASESORES DEL DESPACHO $ 5.500.000)
IRGOS DEL NIVEL PROFESIONAL QUE SE CREAN EN LA ESTRUCTURA ADMNISTRATIVA DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMEN
[ ir ] [ DDENOMINACION DE LOS CARGOS coniee SsaLARIO)
cA 3 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 | o5 [saLup $3.343.000)
cA 1 |PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 | 04 |AGUAS E INFRAESTRUCTU| $ 2.662.000
cA 1 |PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 | 03 |Ebucacion $2.474.000)
LNR 4 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 | 03 |DESPACHO $2.474.000
| CA 26 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 [SALUD $ 2.474.000
cA 6 |PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA SALUD 237 | a1 |sAaLup $2.998.000
| ca 2 |PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 | 40/3 [SALUD 5 2.858.458
CA 8 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 | 39/3 |sALuD $2.660.473)
cA 1 |PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 | 03 [FAMILIA $ 2.474.000)
cA 1 |PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 | 03 [JURIDICA Y CONTRATACI] $ 2.474.000)
ca 1 |PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 | 01 |CONTROL INTERNO DISCIH $1.935.000)
CARGOS DEL NIVEL TECNICO QUE SE CREAN EN LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA GC NACION DEL DEF
e [ s DENOMINACION DE LOS CARGOS conIGo GrAn
LNR 5 |TECNICO ADMINISTRATIVO 367 | 03 |pESPACHO $1.902.000
cA 2 |TECNICO ADMINISTRATIVO 367 | 03 |PLANEACION $1.902.000)
CA 1 |TECNICO ADMINISTRATIVO 367 | 03 |AGUAS E INFRAESTRUCTU| $ 1.902.000|
cA 1 [TECNICO ADMINISTRATIVO 367 | 03 |HACIENDA $1.902.000)
cA 2 |TECNICO ADMINISTRATIVO 367 | 03 |ADMINISTRATIVA $1.902.000
cA 2 |TECNICO OPERATIVO 314 | 03 |AGRICULTURA, DESARROL| $1.902.000
cA 1 |TECNICO ADMINISTRATIVO 367 | 03 |INTERIOR $1.902.000)
cA 1 [TECNICO ADMINISTRATIVO 367 | 03 |[FAMILIA $1.902.000
cA 1 |TECNICO ADMINISTRATIVO 367 | 03 |AGUAS E INFRAESTRUCTU $ 1.902.000
CA &z TECNICO OPERATIVO 314 03 |EDUCACION $ 1.902.000
ca 3 |TECNICO OPERATIVO 314 [ 01 |sAawup $1.755.000)
CA 13 |TECNICO DE LA SALUD 323 [ o1 [sAaLup $1.755.000)
cA 1 |TECNICO OPERATIVO 314 | 01 |INTERIOR $1.755.000
cA 2 |TECNICO OPERATIVO 314 | 01 |HACIENDA $ 1.755.000)
cA 1 |rEcNICO OPERATIVO 314 | 02 |TURISMO, INDUSTRIA Y O $ 1.796.000|
|RGOS DEL NIVEL ASISTENCIAL QUE SE CREAN EN LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMEN
ca 1 [AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 | 39/5 |SALUD $1.755.000)
ca 1 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 | 0a |FAamiLIA $1.147.000)
ca 1 |Auxiar ApManisTRATIVO 407 | 0a |INTERIOR $1.147.000)
ca 1 |AULAILIAR ADMINISTRATIVO 407 | 04 |AGUAS E INFRAESTRUCTU| $ 1.147.000
ca 6 |AuxaLIAR ADMINISTRATIVO 407 | 04 |ADMINISTRATIVA $1.147.000
ca 1 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 | 04 |JURIDICA Y CONTRATACI] 5 1.147.000
ca 1 [AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 | 04 |REPRESENTACION JUDICI/ $ 1.147.000
ca 2 |AuxiLiar ADMaNISTRATIVO 407 | o0a |sawup $1.147.000)
ca 3 |AUXILIAR AREA DE LA SALUD 412 | oa |sawup $1.147.000)
LNR 1 [compucTor MECANICO 482 | os |pespacHo $1.147.000)
LNR 1 |AUXILIAR SERVICIOS GENERALES a70 | o6 |pespacHo $1.555.000)
ca 17 |AUXILIAR SERVICIOS GENERALES a70 | o1 |ADMinasTRATIVA 566.700)

185 TOTAL CARGOS QUE SE CREAN
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ARTICULO SEGUNDO: RECLASIFICAR unos cargos en la planta de
personal de la Estructura Orgénica de la Administracion Central de la
Gobernacion del Quindio, los cuales se detallan a continuacion:
o candos e 108 car0s coomo | GRADo A
hua 1 JSE&GWECWMD&W 006 02 DESPACHO % 4.401.000| 1
LNR > ¥ JEFE DE LA OFICINA DELEGADA EN BOGOTA 006 o0s PLANEACION $ 7.283.000| 2
' LR 1 JEFE OF ICINA PRIVADA 006 o5 DESPACHO $ 7.283.000| 3
‘ N 1 SECRETARIO DE DESPACHO 020 06 TURISMO % 7.283.000] a
| R 1 SECRETARIO DE DESPACHO 020 06 JURIDICA % 7.283.000) 5
} NR 1 SECHETARIO DE DESPACHO 020 06 SERVICIOS $ 7.283.000| 6
| LNR 1 SECRETARIO DE DESPACHO 020 06 SOCIAL Y POLITICO $ 7.283.000} 7
‘ LNR 1 SECRETARIO DE DESPACHO 020 06 AGUAS E INFRAESTRLN $ 7.283.000) 8
LN 1 SECRETARIO DE DESPACHO 020 06 \ 4 $ 7.283.000| 9
“ R 1 SECRETARIO DE DESPACHO 020 06 PLANEACION Y PLANI % 7.283.000| 10
e 1 DIRECTOR RECURSOS FISICOS 009 02 ADMINISTRATIVO $ 4.401.000| 11
N a ASESORES 105 02 DESPACHO % 3.318.000) 12
<A 1 PROF ESTONAL UNIVERSITARIO 219 o3 JURIDICA $ 2.474.000) 13
c.A 1 PROFESTONAL UNIVERSITARIO 219 o3 SOCIAL $ 2.474.000| 14
LR 1 ALMACENISTA GENERAL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 215 03 ADMINISTRATIVO $ 2.474.000| 15
1 CONDUCTOR MECANICO 482 0s DESPACHO $ 1.147.000| 16
c.A 1 PROFESTONAL UNIVERSITARIO 219 o3 AGUAS E INFRAESTRLM $ 2.474.000) 17
| LNR 1 DIRECTOR DESARROLLO SOCIAL 009 02 SOCIAL % 4.401.000| 18
SR AU BN AR S
BASICA
LNR 1 JEFE OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 006 06 DESPACHO % 7.283.000) 1
LNR 1 DIRECTOR CASA DELEGADA 006 05 PLANEACION $ 5.500.000| 2
LNR 1 DIRECTOR OFICINA PRIVADA 009 06 DESPACHO $ 7.283.000| 3
R 1 SECRETARIO DE DESPACHO 020 06 TURISMO, INDUSTRIA $ 7.283.000| a
LNR 1 SECRETARIO DE DESPACHO 020 06 JURIDICA Y C % 7.283.000| S
LNR 1 SECRETARIO DE DESPACHO 020 06 ADMINISTRATIVA % 7.283.000| 6
LNR 1 SECRETARIO DE DESPACHO 020 06 INTERIOR $ 7.283.000| 7
LNR 1 SECRETARIO DE DESPACHO 020 06 AGUAS E INFRAESTRLA $ 7.283.000 8
LNR 1 SECRETARIO DE DESPACHO 020 06 HACIENDA $ 7.283.000| 9
LNR 1 SECRETARIO DE DESPACHO 020 06 PLANEACION $7.283.000{ 10
LNR 1 DIRECTOR TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS 009 04 ADMINISTRATIVA $4.401.000[ 11
LNR a ASESORES 105 o1 DESPACHO $ 4.401.000 12
CA 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 JURIDICA Y CONTRATA $2.068.000( 13
‘ CA 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 TURISMO, INDUSTRIA $2.474.000, 14
| LNR 1 DIRECTOR ALMACEN 009 02 ADMINISTRATIVO $3.318.000( 15
| LNR 1 CONDUCTOR MECANICO as2 06 DESPACHO $ 1.555.000{ 16
i CcA 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 04 AGUAS E INFRAESTRLY $2.662.000( 17
I LNR 1 DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y FAMILIA 009 04 FAMILIA $4.401.000( 18
\ 21 TOTAL CARGOS RECLASIFICADOS
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ARTICULO TERCERO: CONSERVAR con todas sus caracteristicas unos
cargos en la planta de personal de la Estructura Organica de la
Administracién Central de la Gobernacion del Quindio, los cuales se
detallan a continuacion:

PO | N | DENOMINACION DE LOS CARGOS CODIGO | GRADO |DEPENDENCIA w
E.P 1 GOBERNADORA 001 07 DESPACHO $ 8.071.257|
LNR 1 SECRETARIO DE DESPACHO 020 06 EDUCACION % 7.283.000|
LNR . SECRETARIO DE DESPACHO 020 06 CULTURA $ 7.283.000
LR 1 DIRECTOR CALIDAD EDUCATIVA 009 04 EDUCACION $ 4.401.000|
LNR 1 DIRECTOR COBERTURA EDUCATIVA 009 o4 EDUCACION $ 4.401.000|
LR DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 009 04 EDUCACION $ 4.401.000|
LANR 1 DIRECTOR DESARROLLO RURAL SOSTENIBLE 009 04 AGRICULTURA, DESARR $ 4.401.000|
LNR 1 DIRECTOR FINANCIERD 009 04 HACIENDA $ 4.401.000|
LNR 1 DIRECTOR TRIBUTARIO 009 04 HACIENDA $ 4.401.000|
LNR 1 TESORERD 201 0s HACIENDA $ 4.009.000|

PO copico | Grapo | DEPENDENCIA biseosad
LNR 219 03 DESPACHO $ 2.474.000|
C.A 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 AGRICULTURA $ 2.474.000|
C.A 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 o3 FAMILIA $ 2.474.000
C.A 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 TURISMO, INDUSTRIA Y| $ 2.474.000|
C.A 2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 o3 JURIDICA Y CONTRATAY $ 2.474.000|
C.A 03 INTERIOR $ 2.474.000|
C.A 03 AGUAS E INFRAESTRUC] $ 2.474.000)

o ST
LNR 09 DESPACHO $ 1.888.000
LNR 04 DESPACHO $ 1.147.000
LNR 05 DESPACHO $ 1.503.000|
24 TOTAL CARGOS QUE SE CONSERVAN

ARTICULO CUARTO: Las incorporaciones de los funcionarios a la nueva
planta de personal que se adopta en desarrollo del proceso de
reestructuracién y modernizacién administrativa, se hara conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia y para proceder a su
nombramiento se requiere la disponibilidad presupuestal que garantice
las respectivas apropiaciones de gastos de personal y sus asociados a la

nomina.

N
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ARTICULO QUINTO: Los empleados publicos de carrera administrativa
continuaran percibiendo la remuneracion mensual correspondiente a los
empleos que desempefian actualmente, hasta tanto se produzca la
incorporacion a la nueva planta de personal y tomen posesion del cargo.

ARTICULO SEXTO: ADOPTAR la planta de cargos para la nueva estructura
organica del nivel central de la Gobernacion del departamento del Quindio asi:

[R5 TOTAL
Gobemador 07 $ 8.071.257,00 1
Secretarios de Despacho 06 $ 7.283.000,00| i3 i3
Jefe Oficina Control Intemo Disciplinario O $ 7.283.000,00 1
Jét.;iér?r;m Asesorn Control Intermo, $ 7.283.000,00 1
Director Oficina Privada 06 $ 7.283.000,00
Director Casa Delegada 05 $ 5.500.000,00
Director 04 % 4.401.000,00 22 22
Jefe Oficina Contabilidad 03 % 4.351.000,00 1 i
Director 02 $ 3.318.000,00 is is
Jefe oficina O1 % 2.700.000,00 21 21
Asesor Despacho 02 $ 5.500.000,00 3 3
Asesor Despacho 01 % 4.401.000,00| a a
Tesorero General 05 % 4.009.000,00 E S 1

aal iali os % 3.343.000,00 a a
Profesional Universitario 04 $ 2.662.000,00| 3 3
Profesional Universitario 39 $ 2.660.473,00 8 8
Profesional Universitario 40 % 2.858.458,00 2 2
Profesional Universitario de la Salud 41 % 2.998.000,00| [<3 6
Profesional Universitario 03 $ 2.474.000,00 54 5 59
Profesional Universitario 02 2.068.000,00 3
Profesional Universitario O1 1.935.000,00 1 1
Téanico Administrativo 03 % 1.902.000,00 27 5 32
Técnico Administrativo 02 % 1.796.000,00| o
Técnico Administrativo O1 % 1.755.000,00 o
Téonico Operativo 03 $ 1.902.000,00| a a
Téconico Operativo 02 $ 1.796.000,00 1 -
Téanico Operativo 01 $ 1.755.000,00 L] 6
Técnico de la Salud O1 $ 1.755.000,00| 13 13
Secretaria Ejecutiva Despacho 09 % 1.888.000,00 2 2
Auxiliar Administrativo 08 $ 1.762.000,00 2
Auxiliar Administrativo 39 $ 1.755.000,00 1 1
Auxiliar Administrativo 07 % 1.653.000,00 3
Auxiliar Administrativo 05 % 1.503.000,00| 21 21
Auxiliar Administrativo 04 $ 1.147.000,00 17 17
Auxiliar de la Salud 04 % 1.147.000,00| 3 3
Conductor Mecanico 06 % 1.555.000,00 1 1
Conductor Mecanico 04 % 1.147.000,00 T 5
Auxiliar Servicios Generales 06 % 1.555.000,00| E 1
Auxiliar Servicdos Generales 03 % 902.000,00 3 3
Auxiliar Servicos Generales 02 $ 847.000,00 b - 4
Auxiliar Servicos Genaerales O1 % 566.700,00 17 17

'I'VO'I"VI\I_S N - 207 102 310

ARTICULO SEPTIMO: Los cargos de carrera administrativa nuevos
vacantes de la planta de personal del departamento se proveeran de

~

10 |
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conformidad con lo dispuesto en la ley 909 de 2004 y el decreto
reglamentario 1227 de 2005 y demas disposiciones que la modifiquen,
adicionen o sustituyan.

ARTICULO OCTAVO: La presente escala salarial se aplica para todas
las dependencias del Sector Central del Departamento, incluida la
Secretaria de Salud y parcialmente la Secretaria de Educacion.

. NIVEL CARGOS TPO | CcODIGO| GRADO | VALOR
GOBERNADORA EP 001 07 8.071.257
% JEFE OFIANA CONTROL INTERNO
Ry NR 06 7.283.
N DISAPLINARIO E @e 000
: JEFE OFIANA ASESORA CONTROL INTERNO| LNR 115 06 7.283.000
DE GESTION e
SECRETARIO DE DESPACHO LNR 020 06 7.283.000
DIRECTOR OFIANA PRIVADA LNR 009 06 7.283.000
DIRECTOR CASA DELEGADA LNR 009 05 5.500.000
DIRECTOR 02 LNR 06°] 04 4.401.000
JEFE OFIANA CONTABILIDAD LNR 006 03 4.351.000
i DIRECTOR 01 LNR 009 02 3.318.000
JEFE OFIANA LNR 006 01 2.700.000
CARGOS PO | cobico| Grabo| W
ASESOR DESPACHO LNR 105 02 | 5.500.000
ASESOR DESPACHO LNR 105 01 4.401.000
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TEQNICO ADIVENISTRATIVO

TECQNICO ADIVENISTRATIVO

| TEQNICO OPERATIVO
| TECNICO OPERATIVO

|TeaNnIco DE LA SALUD

314

314

314

o1

03

o1

o1

1.755.000

1.902.000

1.796.000

1.755.000

1.755.000

AUXILIAR ADIVEINISTRATIVO

JAUXILIAR ADIVENISTRATIVO

JALXILIAR SERVIAOS GENERALES

 |awauiar ApvanisTRATIVO
|awauar bE LA sAaLUD
AUXILIAR SERVIAIOS GENERALES
AUXILIAR SERVIAIOS GENERALES

AUXILIAR SERVIAOS GENERALES

LNR

LNR

CA

CA

A

A

CA

CA

A82

107

A82

407

A12

470

a470

470

8

8

3888 8 %

1.653.000

1.555.000

1.555.000

1.503.000

1.147.000

1.147.000

1.147.000

902.000

847.000

12 |
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ARTICULO NOVENO: INCORPORASE a la nueva planta de personal, a
los empleados que vienen prestando sus servicios en la Gobernacion del
Quindio con derechos de Carrera Administrativa, asi:

REPRESENTACION JUDICIAL Y [f RAMIREZ GIRALDO YUDI FRANCES

1 CA 41.915.427|
2 cA 219 | 03 |INTERIOR GAVIRIA VILLAMIZAR SANDRA PATRICIA |37.548.587|
3 CA. PROFESIONAL UNIVERSTTARIO 219 | 03 [FAMILIA BADILLO RAMOS FABIAN 9.728.758|
a cA. [ PrOFEsIONAL URaVERSTTAIIO 219 | 03 [EDUCACION MEJIA GONZALEZ AMPARO 24.315.014
5 ca PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 | 03 [EDUCACION DELGADO HURTADO MARCELA 41.935.660)|
6 cA PROFESTONAL UNIVERSTTARIO 219 | 03 [TURISMO, INDUSTRIA ¥ COMER{ GUEVARA ARCILA JOHAN MANUEL 89.007.615)|
7 CA PROFESIONAL UNIVERSTTARIO 219 | 03 |ADMINISTRATIVA GOMEZ ESCOBAR PATRICIA EUGENIA 24.580.688|
8 cAa PROFESTONAL UNIVERSTTARIO 219 | 03 [HACIENDA GALEANO JIMENEZ LUZ MARINA 41.926.178
9 cA PROFESTONAL UNIVERSITARIO 219 | 03 [HACIENDA GALVIZ GAVIRIA CARLOS ARTURO 7.563.262
10 cA PROFESIONAL UNIVERSTTARIO 219 | 02 [FAMILIA BUITRAGO GUTIERREZ CLARA INES 24.496.051
L1 cA | PROFESTONAL UNIVERSTTARIO 219 | 02 |EDUCACION MARIN CASTRILLON MARTHA JULIET 41.393.szJ

03 |JURIDICA ¥ CONTRATACION | VILLAREAL GIRALDO LUZ PATRICIA 41.903.376|

13 cA TECNICO ALMINES TRATIVO 367 | 03 |AGUAS E INFRAESTRUCTURA | GIRALDO MONTOYA LILIANA PATRICIA | 41.895.687|
14 cA TECNICO ADMINIS TRATIVO. 367 | 03 |AGUAS E INFRAESTRUCTURA |AMAYA CLAUDIA PATRICIA 41.919.080|
1s ca TECNICO ADMINES TRATIVO 367 | 03 |HACIENDA RODRIGUEZ DUQUE CARLOS ARTURO 18.391.981/
16 ca TECNICO ACMINIS TRATIVO 367 | 03 |HaCiENDA CANO HERNANDEZ DARIO 4.408.057|
17 ca TECNICO ADMINISTRATIVO 367 | 03 |HACENDA RINCON RIOS NORA LILIA 25.021.667
18 ca TECNICO ADMINISTRATIVO 367 | 03 |HACIENDA PINZON BASTIDAS BEATRIZ 28.976.380|
19 cA TECNICO ADMINIS TRATIVO 367 | 03 [HACIENDA VALENCIA ROA NORBEY 18.490.709|
20 cA TECNICO ADMINISTRATIVO 367 | 03 | ADMINISTRATIVA CASAS GARCIA MARIA TERESA 43.061.752|
| 22 cA TECNICO ADMINIS TRATIVO 367 | 03 |ADMINISTRATIVA RONCANCIO TELLEZ MILADY 24.496.189)
| 22 ca TECNICO ADMINIS TRATIVO 367 | 03 |ADMINISTRATIVA AGUIRRE MARIA DEL CARMEN 41.918.663|
23 c.A TECNICO AMINIS TRATIVO 367 | 03 |ADMINISTRATIVA RIVERA OROZCO ESAU 18.386.527|
24 cA TECNICO ADMINIS TRATIVO 367 | 03 |ADMINISTRATIVA SERNA OBANDO MARTHA LUCIA 41.903.907
25 ca TECNICO ADMINIS TRATIVO 367 | 03 |ADMINISTRATIVA MARTINEZ JIMENEZ LUZ PATRICIA 41.887.370|
26 cA TECNICO ADMINIS TRATIVE 367 | 03 |ADMINISTRATIVA BRITO PELAEZ MARIA CRISTINA 25.018.01.
27 cA TECNICO ADMINIS TRATIVO 367 | 03 |PLANEACION DIAZ LA TORRE ANA PATRICIA 41.914.96!

28 cA 41.6890.91
29 cA 24.571.067|
30 <A 24.805.621
31 ca 1911181
32 cA 24.582.020|
33 CA | Ao ian AceunasiATIVO a07 | o5 |FAMiuia QUICENG MENDEZ JULIETA 24.601.821
34 CA | ausniar acsuesRATIVO 407 | o5 |FAMiLIA CASTARO AGUDELO DORIS a1.887.618)
35 oA ALDCHLIAR ADPMINDS TRATIVO 407 05 [ FAMILIA VASQUEZ BONILLA LUZ AMPARO “41.920.788|
36 L= ALDCILIAR ALMINES TRATIVO a0z o5 2w LoAIZA LUZ STELLA 25.119.777|
37 cA  |Awaiar Ao aTive 407 | 05 |maneacion GOMEZ GUTTERIEZ PATRICIA 41.900.450]
AUDCILTAR ACMINES TRATIVE 407 | 05 [AGRICULTURA, DESARROLLO R MARIN ROMERO DIANA LUCIA 1.924.269|

ca | asaiakacsenasaTve a07 | 05 [macienoa VALLEIO GONZALEZ MARTA SONIA 25.016.119)

cn | amianaosanesiaTive 407 | o5 [wacienoa QUINTERO QUINTERO MARTHA LIGIA 41910852

a1 cA | Awmiar aovanesATIVO 407 | os |epucacion VILLEGAS GAVIRIA LEONOR 25.017.2290|
az cA | mpmiar Ao ATIVO 07 | o5 [HaciEnDA ARROYAVE ARIAS ANA DERLY 24.488.699)
a3 cA | Asaiar Ao aTIVO 407 | o5 [waciEnoa ZULUAGA RINCON SANDRA MILENA A1.9209.215

| aa CA | AwaiaR AR THATIVO 407 | 05 [Hacienoa QUICENG PERDOMO JORGE ELIAS a.523.170|
| as CA | Auaar AcsamasaTIVO 07 | o5 [ractenoa ALZATE PERRELA MARIA LUCY 21.898.766/
a6 CA | Awmiar Ao TRATIVG a07 | o5 |AoMmasTRATIVO LOPEZ OSSA BEATRIZ ELENA 1.892.972,
az (=N ALDCH LAR ADIMINES TRAT VO anz 05 | ADMINIS TRATIVO CAMIPOS CASTRO DIANA MARCELA 41.922 959|
as ca | aumnar aseasaTve a07 | os . s 4.407.083
an cA | AsaiaracsumasATIVO 407 | o5 [AoMIIsTRATIVO VALENGIA ARCILA RUISY 41.830.071
50 CA | A AR ACMINESTIRATIVO 407 | 05 |ADMINISTRATIVO BRITO PELAEZ LILTANA 25.018.023
51 CA | A Ak assansATIVO 407 | 05 |AvMISTRATIVO CERQUERA FRRANCO MARIA IEATRIZ 41.926.354)
52 CA | Aumiar AceunasTRATIVE 407 | o5 |AvsMiasTRATIVO HENDON RAMOS GLORIA INES 41.904.315
53 CA | A AR AR TRATIVO 407 | 0a v crom JOSE JESUS 1.364.493)
sa CA | ABEIAR AUMINS TRATIVO 407 | 04 [maneacion GUTTERREZ REINOSO CESAR AUGUSTO 7.538.501)
55 CA | ADGLIAR AMINTTRATIVO 407 | 04 [aciEnoa oECIO 4.407.342|
56 AUDCI TR AGRINES TRATEVE. 407 | 04 [AoMnasTRATIVO CORREA OCAMPPO LUZ ALBA a1.917.318
57 CONRICTOR MECANICO as0 | 04 |ADMINISTRATIVO GIRALDO BOLIVAR ORLANDO 7.533.394|
A AR SERVICIOS GeneraLEs | 470 | 03 [Despacho GONZALEZ RAMIREZ NORA INES a1.897.530]

59 ca  |asmunsovicios asaes | az0 ADMINISTRATIVA ELTIRAN JIMENEZ BLANCA NUISTA 41.899.042]
cA  |Asniakssaicios arears | 470 | o3 | Aosunasmariva PADILLA MARTINEZ CLAUDIA ANDREA | 41.940.298)

61 ca  |asmmesonvicios arewars | 470 | 02 [AoramasTraTiva URIBE JESUS DERLY 7.516.368]
62 <A ALDCILTAR SERVIC KOS GENERALES a7o 02 | ADMINISTRATIVA MARIN GALLEGO MARY 24.488 986
63 ca  |msmumnrsorvicios anoears | 470 | 02 [AbranisTRATIVA MORENG ORIUELA OLGA LUCIA 24.603.105
6a ca  |asaansoeicios aesrars | azo | 02 [Aominesmeariva DELGADO OLIVEROS LIONELY 24.a83.156)
o5 ca  |ammiansivicios anras | 470 | 02 | AoMinesTRATIVA HENAG GARCIA GERMAN ANCIZAR 18.415.425]
| W Q| e cmanin g (i o aLaciow 10201381
\ 67 <A ALDCILIAR SERVIC IOS GENERALES “aro 02 | ADMINESTRATIVA CARDONA RODIIGUEZ DONEY 7,5!&2
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ARTICULO DECIMO: INCORPORASE a la nueva planta de personal
establecida mediante Decreto No. 766 del 16 de julio de 2012, a los
empleados que vienen prestando sus servicios en la Gobernacion del
Quindio ocupando cargos de Carrera Administrativa, pero que su
vinculacion esta dada en una Provisionalidad asi:

iR
2]

219 | 03

68 | PRC HACIENDA CHICA STERRA MONICA VIVIANA 41.942.046|
69 219 | 03 |HACIENDA wz 24.580.091

‘ 70 219 03 |HACIENDA BONILLA REY LUZ DARY 24.571.668|
71 219 03 | PLANEACION LOPEZ GOMEZ LUZ ADRIANA 41.917.228|

[ 72 219 03 | PLANEACION GIRALDO GALLEGO HENRY 7.528.900]
73 219 03 |JURIDICA ARCE OSORIO SANDRA MILENA 41.936.185|
74 219 03 |INTERIOR HECTOR FREDY CASTILLO VASQUEZ 7.559.625|

| 78 219 03 | PLANEACION LUZ ADRIANA LOPEZ GOMEZ 41.917.228|
76 219 | 03 JURIDICA GRISALES RODRIGUEZ GERMAN DARIO 89.002.741/
77 219 02 | EDUCACION INSUASTY PUERTO EDNA LILIANA 33.816.872
78 367 03 |HACIENDA GIRALDO PATINO GLORIA EUGENIA 25.016.52

’ 79 TECH 367 03 | ADMINISTRATIVA ARBELAEZ ISABEL CRISTINA 41.885.809|
80 367 03 | AGRICULTURA, DESARROLLO RY BOCANEGRA SEPULVEDA YOLEY 41.888.426|

; 3
ARTICULO DECIMO PRIMERO: Se les garantiza a todos los

incorporados cargos iguales o equivalentes en la Planta de Personal,
donde se les conserva el nivel, funciones, coédigo, y grado salarial a
todos los empleados que venian prestando de los servicios en la
Gobernacion del Quindio.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Los servidores publicos que vienen
desempefiando los siguientes empleos en la planta de personal del Instituto
Seccional de Salud del Quindio en Liquidacion, seran Incorporados en los
empleos CREADOS en la planta global de la Administracion Central del
Departamento del Quindio - Secretaria de Salud Departamental, para asumir

las funciones trasladadas, asi:

f 5 ™ _’J K RADO

1 1 |FlorinesAguileraCuenca PROFESIONAL UNIVERSITARIO 3
2 |manc Nancy Alzate Roman | 2 | AUARADMNISTRATIVA | AUXILAR ADMINISTRATIVA a | a4
3 |1osé Jesus Arias Guzmman 279 3 |PROFISIONAL UNIVERSITARIO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2 | 3
4 |Moria Yolanda Ariza Arango 29 | PROFESIONAL LNIVERSITARIO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO w0 | 3
5 [MriampergaioPara aw 55 | ALGUARADMINISTRATIVA | AUXIUAR ADMINISTRATIVA a | o4
6 |Angelanoria Burtica Tobon 59 | 3 |PROFESIONALUNIVERSITARIO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO a9 | 3
7 |FrandatenaCastrillonOrozeo | 412 3 [ALILARDE LASALD AUKILAR DE LASALLD m | oa
8 |GoiaparioaniesAlfaro 29 1 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 20 | 3
9 [z Mirina Grojales Lopez 219 3 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO n | 3
10 [NebioJairoLondofio Buitrago 29 | 40 |PROFESIONALUNIVERSITARIO |[PROFESIONAL UNIVERSITARIO n9 | 3
11 |carios AbertoLondorioLondorio | 314 % [TONCOOPERATVO TECNICO OPERATIVO 4 1
1 |Gorapancatondorozduaga | 219 | 3 [PROFESIONALUNIVERSITARIO [PROFESIONALLNIVERSITARIO 2 | 3
13 |LuzKarime Mioz Restrepo 14 % |TECNICOOPRATIVO TECNICO OPERATIVO m | o1
1 |HectorMurio Taborda Gallego 29 1 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2 | 3
15 |Mia Esperanza Vega | 3 |AUARADMNISTRATIVA  [AUUAR ADMINISTRATIVA a | 4

PARAGRAFO: Las personas que sean incorporadas en la Planta de Personal de
la Secretaria de Salud Departamental, y que vienen devengando asignaciones
superiores a las establecidas en el presente decreto, continuaran generando
dichas erogaciones salariales, hasta que se produzca su efectivo retiro. Una
vez retirados del cargo, las personas que provean el mismo, devengaran las
sumas de dinero establecidas en la escala salarial del nivel central del
departamento del Quindio.
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ARTICULO DECIMO TERCERO: DISTRIBUIR la planta de cargos para la
cada una de las dependencias del sector central que conformas la estructura
de Gobernacion del Quindio que se organizaran y conformaran de la siguiente
manera:

1. Despacho del Gobernador

1.2 Secretaria del Interior

1.3 Secretaria Juridica y de Contratacion

1.4 Secretaria Representacion Judicial y Defensa del Departamento
1.5 Secretaria de Hacienda

1.6 Secretaria Administrativa

1.7 Secretaria de Planeacion

1.8 Secretaria Aguas e Infraestructura

1.9 Secretaria de Agricultura, Desarrollo Rural y Medio Ambiente
1.10 Secretaria de Familia

1.11 Secretaria de Turismo, Industria y Comercio
1.12 Secretaria de Educaciéon

1.13 Secretaria de Salud

1.14 Secretaria de Cultura.

1. Despacho del Gobernador

TR DESPACHO GOBERNADORA T

DENOIMINACION NUVIERO |CODIGO|GRADO| SALARIO

GOBERNADOR 1 001 o7 8.712.257}
JEFE OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 1 006 06 7.283.000
JEFE OFICINA CONTROL INTERNO DE GESTION 1 006 (0 5] 7.283.000)
DIRECTOR DE OFICINA PRIVADA 1 009 06 7.283.000)
DIRECTOR DE COMUNICACIONES 1 009 04 4.401.000
DIRECTOR DE PROTOCOLO 1 009 04 4.401.000
DIRECTOR DE GESTION ESTRATEGICA 1 009 02 3.318.000)
DIRECTOR DE LOGISTICA 1 009 02 3.318.000)
ASESOR DESPACHO 3 105 (073 5.500.000
ASESOR DESPACHO 4 105 o1 4.401.000)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 5 219 03 2.474.000
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 1 219 02 2.068.000
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 1 219 o1 1.935.000)
TECNICO ADMINISTRATIVO 53 367 03 1.902.000y
SECRETARIA EJECUTIVA 2 430 (0] 1.888.000
AUALIAR ADMINISTRATIVO 1 407 08 1.762.000
AUXLIAR ADMINISTRATIVO 1 407 05 1.503.000
CONDUCTOR MECANICO 1 482 (05 1.555.000
CONDUCTOR MECANICO 4 482 04 1.147.000
AUXLIAR SERVICIOS GENERALES 1 470 06 1.555.000
AUXLIAR SERVICIOS GENERALES 1 470 o3 902.000)
TOTAL. 38 |

1.2 Secretaria del Interior
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g S SECRETARIADEL INTERIOR g
DENOIVINACION NUMERO| CODIGO | GRADO
SECRETARIO DE DESPACH 1 § 020 i 06
DIRECTOR 3 o9 | o2
JEFE DE OFICINA 1 006 i o1
PROFESIONAL UNIVERSITAY 3 219 i 03
TECNICO ADNMINISTRATIVO 1 367 o3
TECNICO OPERATIVO d 314 001
ALUXILIAR ADMINISTRATIVO il 407 04
TOTAL 11
1.3 Secretaria Juridica y de Contratacion

SECRETARIA JURIDICA Y DE CONTRATACION &30
DENOIVINACION NUNERO| CODIGO| GRADO| SALARIO
SECRETARIO DE DESPACHO 1 | 020 06 7.283.000
DIRECTOR 1 009 | o4 4.401.000
DIRECTOR 1 009 02 3.318.000
JEFE DE OFICINA 4 006 o1 2.700.000
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 3 219 03 2.474.000
TECNCO ADMINISTRATIVO 1 367 | 03 1.902.000
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 407 05 1.503.000
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 407 04 1.147.000
TOTAL 14
1.4 Secretaria Representacion Judicial y Defensa del Departamento
i § SECRETARIA DE REPRESENTACION JUDICIAL Y DEFENSA DEL DEPARTAMENTO e i
DENOMINACION NUMERO CODIGO GRADO SALARIO
SECRETARIO DE DESPACHO 1 020 06 7,283,000
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 1 222 i 04 3,343,000
JEFE DE OFICINA 2 006 f 01 2,700,000,
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 1 219 [ 03 2,474,000
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 i 407 [ 04 1,147,000
TOTAL 6

1.5 Secretaria de Hacienda |

i SECRETARIA DE HACIENDA el 1
DENOIVINACION NUNMERO| CODIGO| GRADO [ SALARIO ,
SECRETARIO DE DESPACHO 1 020 06 |7.283.000 1
DIRECTOR 2 009 | 04 |4.401.000 |
JEFE DE OFICINA 1 006 | 03 [4.351.000
JEFE DE OFICINA 3 006 | o1 2.700.000 A
TESORERO GENERAL 1 201 [ 05 4.009.000 !
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 6 219 [ 03 |[2474.000
TECNICO ADMINSTRATIVO 7 367 | 03 [1.902000
TECNICO OPERATIVO 2 314 | ot 1.755.000
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 6 407 05 |1.503.000
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 407 | 04 |1.147.000

[ToTAL 31
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1.6 Secretaria Administrativa

mié TR SECRETARIA ADVINISTRATIVA % «ﬂ
DENOVINACION NUVERO | CODIGO | GRADO SALARIO
SECRETARIO DE DESPACHO 1 020 6 7.283.000)
DIRECTOR 3 009 04 4.401.000
DIRECTOR 3 009 02 3.318.000
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2 219 03 2.474.000
TECNICO ADMINISTRATIVO 10 367 03 1.902.000)
AUXLIAR ADMINISTRATIVO 1 407 08 1.762.0004
AUXLIAR ADMINISTRATIVO 1 407 07 1.653.0004
AUXLIAR ADMINISTRATIVO 7 407 05 1.503.000)
AUXLIAR ADMINISTRATIVO 6 407 04 1.147.000}
CONDUCTOR MECANICO 1 482 04 1.147.000)
AUXLIAR SERVICIOS GENERALES 2 470 03 902.000
AUXLIAR SERVICIOS GENERALES T 470 02 847.000§
AUXLIAR SERVICIOS GENERALES 17 470 o1 566,700
TOTAL 61 395
1.7 Secretaria de Planeacion
SECRETARIA DE PLANEACION B |
NUMERO| CODIGO | GRADO | SALARIO
SECRETARIO DE DESPACHO 1 020 f 06 7.283.000
DIRECTOR CASA DELEGADA 1 009 i 05 5.500.000
DIRECTOR 1 009 04 4.401.000
JEFE DE OFICINA 2 006 i 01 2.700.000
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 3 219 b 03 2.474.000
TECNICO ADMINISTRATIVO 3 367 | 03 1.902.000
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 407 d 05 1.503.000
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4 407 04 1.147.000
1.8 Secretaria Aguas e Infraestructura
5. SECRETARIA DE AGUAS E INFRAESTRUCTURA ,'
DENOMINACION NUVIERO | CODIGO | GRADO | SALARIO
SECRETARIO DE DESPACHO 1 " 20 | os 7.283.000
DIRECTOR 3 " o [ o4 4.401.000
JEFE DE OFICINA 1 oos | o 2.700.000
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 3 219 | o4 2.662.000
TECNICO ADMINISTRATIVA 3 367 03 1.902.000
TECNICO OPERATIVO 1 " 314 | o3 1.902.000
AUXLIAR ADMINISTRATIVO 1 407 04 1.147.000)
TOTAL 13 &)
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1.9 Secretaria de Agricultura, Desarrollo R

ural y Medio Ambiente

N

QfﬁiﬂstGRETARlAAGRlCULTURA, DESARROLLORURAL Y VEDIO ANVBIENTE i
DENOMINACION NUNMERO| CODIGO| GRADO [ SALARIO
SECRETARIO DE DESPACHO 1 o020 | 06 7.283.000
DIRECTOR 1 009 04 4.401.000
DIRECTOR 2 009 02 3.318.000
JEFE DE OFICINA i 006 01 2.700.000
PROFESIONAL UNNVERSITARIO 1 219 | 03 2.474.000
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 367 03 1.902.000
TECNICO OPERATIVO 2 314 | 03 1.902.000
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 407 05 1.503.000
[TOTAESME 10 e
1.10 Secretaria de Familia
i SECRETARIA DE FAMILIA

DENOIVINACION NUNMERO | CODIGO
SECRETARIO DE DESPACHO 1 020
DIRECTOR 1 009

009 |
DIRECTOR 2 009
JEFE OFICINA 4 006 |
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 4 219 |
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 367
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 407 |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 [ 407
TOTAL 17

1.11 Secretaria de Turismo, Industria y Comercio

ey SECRETARIA DE TURISMO, INDUSTRIA Y COMERCIO \ %
DENOMINACION NUMERO | CODIGO | GRADO SALARIO

SECRETARIO DE DESPACHO 1 " o020 | 08 7,283,000 i
DIRECTOR 2 009 02 3,318,000 ‘
JEFE DE OFICINA 7) 006 01 2,700,000 |
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2 219 03 2,474,000 '
TECNICO OPERATIVO 1 314 02 1,796,000

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 407 07 1,653,000
lﬁTAL 9 ST ;
1.12 Secretaria de Educacion

T SECRETARIA DE EDUCACION

DENOMINACION NUMERO | CODIGO | GRADO | SALARIO
SECRETARIO DE DESPACHO 1 ™ o020 | 06 7.283.000

DIRECTOR 4 " o009 | o4 4.401.000
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 3 - 219 [ 03 2.474.000
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 1 219 || 02 2.068.000
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 1 219 | o1 1.935.000

TECNICO OPERATIVO 1 314 | 03 1.902.000

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 407 | 05 1.503.000

[ToTAL 12

18]
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1.13 Secretaria de Cultura

SEC RETARI;ﬁ D7E7CU LTURA
DENOMINACION NUMERO| CODIGO | GRADO |SALARIO
SECRETARIO DE DESPACHO 1 020 06 7.283.000
DIRECTOR 1 009 04 4.401.000
JEFE DE OFICINA 7 ] 71 | 006 I 01 2.700.000
AUXILIAR ADMINISTRATIVVO 1 407 07 1.653.000
ToTAL s

1.14 Secretaria de Salud

e SECRETARIA DE SALUD

DENOMINACION NUVERO | CODIGO | GRADO | SALARIO
SECRETARIO DE DESPACHO 1 020 06 7.283.000
DIRECTOR 3 009 o4 4.401.000
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 3 /) 05 3,343.000)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 26 219 03 2.474.000
PROFESIONAL UNIVERSITARIO SAL 6 " 287 41 2.998.000)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2 219 40 2.858.458]
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 8 219 39 2.660.473
TECNICO OPERATIVO a2 314 of 1.755.000
TECNICO DE LA SALUD 13 323 01 1.755.000
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 407 39 1.755.000
AUXLIAR ADMINISTRATIVO 2 407 | o4 1.147.000
AUXLIAR AREA DE LA SALUD 3 412 04 1.147.000
TOTAL 71

ARTICULO DECIMO CUARTO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de
su expedicién y deroga los actos administrativos que le sean contrarios, y
modifica el decreto 1017 de 24 de septiembre de 2012, especialmente los
relacionados con las situaciones administrativas otorgadas, y los siguientes

19 |
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actos administrativos: los Decretos 1253, 1254, 1255, 1257, 1258, 1259,
1266, 1261 del 29 de Octubre 2010, los Decretos 1417, 1418, 1419, 1420, del
30 de 10 Diciembre de 2010, los Decretos 0051, 0052, del 28 de Enero de
2011, 0088, 0092, del 07 de Febrero de 2011, 0538, 0584 del 30 de Mayo de
2011, 0909 de Septiembre de 2011, el decreto 781 de 2012.

ARTICULO QUINTO: Este decreto rige a partir de su expedicion.
CUMPLASE,

Dado en la ciudad de Armenia, Quindio, a los veinticinco (25) dias del mes de
septiembre de 2012.

S A PAOLA HURTADO P CIO
Gobernadora del Quindio

Proyecto y Reviso: Dr. Andrés Mauricio Quiceno Arenas, Asesor Despacho Goberpa

N
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DESPACHO DE LA GOBERNACION DEL QUINDIO
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1
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08 11
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Universi@ario ol adminstrativo 0 =

1131

[ s X
Director 04 p
P Director 04
Comuniaciones

La direccion y jefatura de la Administracion Departamental le corresponde al Gobernador,

quien la ejercera con la inmediata colaboracion de los Secretarios de Despacho, Directores
de Oficina, Asesores de Oficina, Jefes de Oficina, Gerentes de entidades descentralizadas y
sus respectivos colaboradores.

|. IDENTIFICACION 1

Nivel: Alta Direccién Territorial
Denominacién del empleo: Gobernador

Caodigo: 002

Grado: 07

N° de cargos: 1

Dependencia: Despacho

Cargo del jefe inmediato:

ARE

A: DESPACHO DEL GOBERNADOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las funciones que le competen en su calidad de jefe de la administracion
seccional y representante legal del Departamento, primera autoridad de policia en la
jurisdiccion departamental y agente del Presidente de la Republica para el mantenimiento
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del orden publico y para la ejecucion de la politica econ6mica general, asi como para
aguellos asuntos que mediante convenios la Nacion acuerde con el Departamento.

[Il. FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

1. Dirigir y coordinar la accidon administrativa del Departamento y actuar en su nombre
como gestor y promotor del desarrollo integral de su territorio, de conformidad con la
constitucion, las leyes y las ordenanzas, para cumplir cabalmente con los planes,
programas y proyectos de su programa de gobierno.

2. Dirigir y coordinar los servicios nacionales en las condiciones de delegacion que le
confiere el Presidente de la Republica, para dar cumplimiento al Plan Nacional y
Departamental de Desarrollo.

3. Fomentar de acuerdo con los planes y programas generales, las empresas, las
industrias y actividades convenientes al desarrollo cultural, social y econémico del
Departamento que no correspondan a la naciéon y a los municipios, tendientes a mejorar
la calidad de vida de los habitantes del departamento.

4. Presentar oportunamente a la Asamblea Departamental los proyectos de Ordenanza
sobre planes y programas de desarrollo econdmico y social, obras publicas y presupuesto
anual de rentas y gastos para el normal funcionamiento del Departamento.

5. Nombrar y remover libremente a los gerentes o directores de los establecimientos
publicos y empresas industriales o comerciales del Departamento, los representantes del
Departamento en juntas directivas de tales organismos, para garantizar el normal
funcionamiento de estas entidades.

6. Crear, suprimir y fusionar los empleos de las dependencias, sefialar sus funciones
especiales y fijar los emolumentos con sujecion a la ley y a las ordenanzas respectivas,
para garantizar una eficiente y eficaz prestacion de los servicios a cargo del
departamento.

7. Suprimir o fusionar las entidades departamentales de conformidad con las ordenanzas,
para ajustarlas a las necesidades reales del departamento.

8. Objetar por motivos de inconstitucionalidad, ilegalidad o inconveniencia, los proyectos
de ordenanza, o sancionarlos o promulgarlos, para hacer prevalecer el orden
constitucional y legal.

9. Revisar los actos de los concejos municipales y de los alcaldes y por motivos de
inconstitucionalidad o ilegalidad, remitirlos al tribunal competente para que decida sobre
su validez.

10. Velar por la exacta recaudacion y distribucién de las rentas departamentales, de las
entidades descentralizadas y las transferencias por la nacion, para garantizar la correcta
ejecucion del presupuesto.

11. Convocar a sesiones extraordinarias a la Asamblea Departamental para que estudie
los temas y materias objeto de la convocatoria del ejecutivo departamental.

12. Escoger de las ternas enviadas por el jefe nacional respectivo, los gerentes o jefes
seccionales de los establecimientos publicos del orden nacional, que operen en el
Departamento, para el normal funcionamiento dar cumplimiento a la ley.

13. Las demds funciones que le sefialen la Constitucion, las leyes y las ordenanzas.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los planes, programas y proyectos se ejecutan en forma oportuna y eficiente, bajo los
postulados Constitucionales y legales vigentes.
2. Se ejecutan acciones para promover y actuar como gestor integralmente del desarrollo
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del territorio.

3. Los servicios nacionales que le son delgados, se dirigen y ejecutan eficientemente.

4. Se fomentan y establecen planes y programas tendientes que apunta a mejorar la
calidad de vida de los habitantes del departamento.

5. Los planes y programas de desarrollo economico y social, obras publicas y
presupuesto, debatidos y aprobados por la Asamblea Departamental, garantizan el
normal funcionamiento de la entidad territorial.

6. Gerentes o directores de los establecimientos publicos y empresas industriales o
comerciales del Departamento, y representantes del Departamento en juntas directivas,
nombrados acorde con los perfiles 0 manuales de funciones y de competencias.

7. Planta de empleos con funciones y competencias acorde con las necesidades reales
del departamento.

8. Se garantiza que los actos proferidos por las administraciones municipales se ajusten a
los mandatos Constitucionales y legales.

9. Se garantizan los recursos necesarios, y su utilizacién eficiente que permiten ejecutar
los planes, programas y proyectos de la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clases:

Usuarios: Comunidad en general, Funcionarios
administracion Nivel nacional, departamental y
administraciones municipales, Alcaldes del
departamento y gobernadores en general,
entes de Control, diputados, Concejales

Entidades: Pulblicas y Privadas

Solicitudes: Verbal, telefénica, escrita y virtual

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Politica;

. Gerencia Publica;

. Mision y vision de la entidad;

. Cbdigo Contencioso Administrativo

. Ley de Presupuesto, Planes de Desarrollo, Ordenamiento Territorial;
. Normas de contratacion;

. Plan Nacional y Departamental de Desarrollo.

~NoO ok, WNE

VII. EVIDENCIAS

De producto:

Informe de Gestidn

De desempefo:

Resultados Plan de Desarrollo

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Los que define la Constitucion y las
normas

23|
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|. IDENTIFICACION 1.1

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del empleo: SECRETARIA EJECUTIVA
Caodigo: 430

Grado: 09

N° de cargos: 2

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion operativa del despacho del gobernante de manera eficiente y oportuna
realizando control y seguimiento a los tramites que se adelanten en este despacho.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

1. Facilitar la gestiéon de bienes y servicios al usuario interno y externo apoyando el
desarrollo y ejecucién de las actividades del despacho del Gobernador teniendo en
cuenta las politicas de la administracion departamental.

2. Coordinar a la agenda del Gobernante realizando control y seguimiento de los
asuntos, citas, entrevistas, compromisos y eventos en general que el gobernante
deba atender.

3. Recibir a la comunidad que se dirija al despacho o que por via telefénica o escrita
solicite ser atendida por el gobernante indicandole los conductos regulares para
cada tramite.

4. Realizar las resoluciones de encargo y liquidaciones de
viaticos cuando sea requerida por el Gobernante.

5. Organizar la documentacion y requerimientos logisticos necesarios cuando el
gobernante se ausenta de la ciudad.

6. Dar manejo y trdmite a las solicitudes que por parte de la comunidad se dirijan al
Gobernante.

7. Revisar diariamente la correspondencia fisica y electrénica del Gobernante, para dar
el correspondiente tramite.

8. Cumplir con los protocolos del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la administracion departamental de conformidad con la
normatividad vigente.

9. EIl archivo documental que sea de su competencia se gestiona conservando las
reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del estado.

10.El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta
direccién, se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad

11.Las demas funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. la gestion de bienes y servicios se facilitan al usuario interno y externo apoyando el

desarrollo y ejecucion de las actividades del despacho del Gobernador teniendo en
cuenta las politicas de la administracion departamental.
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2. la agenda del Gobernante es coordinada para garantizar que los asuntos, citas,
entrevistas, compromisos y eventos en general que el gobernante deba atender se
realizan de manera oportuna.

3. la comunidad que se dirige al despacho o que por via telefénica o escrita solicite ser
atendida por el gobernante es escuchada de manera cordial y direccionando hacia
los conductos regulares.

4. las resoluciones de encargo y liquidaciones de viaticos son

realizadas de manera oportuna.

5. la documentacién y requerimientos logisticos necesarios cuando el gobernante se
debe ausentar de la ciudad es preparada de manera oportuna.

6. Dar manejo y trdmite a las solicitudes que por parte de la comunidad se dirijan al
Gobernante.

7. Revisar diariamente la correspondencia fisica y electrénica del Gobernante, para dar
el correspondiente tramite.

8. Los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI adoptados por
el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo
de la administracion departamental de conformidad con la normatividad vigente se
cumplen adecuadamente.

9. El archivo documental se gestiona conservando las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del estado.

10.El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta
direccién se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad.

11.Las deméas funciones asignadas por autoridad competente acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo se cumplen oportunamente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clases:

Usuarios: Funcionarios administracion  Nivel nacional,
departamental y administraciones municipales, y
usuarios en general.

Entidades: Publicas y Privadas

Solicitudes: Verbal, escrita y virtual

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio al cliente y atencién al usuario

Normas de archivistica

Gestién Documental

Técnicas de redaccion

Manejo de correspondencia interna y externa.

Técnicas de redaccion

Conocimiento basico en el manejo de la TICS

Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del Plan de Desarrollo
Departamental.

IOMMOO®>

VII. EVIDENCIAS

De producto:




GACETA DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO - Armenia, Septiembre 25 de 2012 - GACETA No. 1990-1 26 |

Reporte de registro de peticiones y términos de tramite (SAC)
Revisiones libros radiadores y remisiones

De conocimiento:

Prueba escrita de conocimientos

De desempeiio:
Observacion en el puesto de trabajo

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de Bachiller

Doce (12) meses de experiencia relacionada y
certificada.

ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

Titulo universitario en areas administrativas o juridicas por un afio de experiencia

relacionada y certificada
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|. IDENTIFICACION 1.2

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 5

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar la ejecucion y seguimiento a las politicas, programas y proyectos que estén a cargo del
despacho asi mismo acompanfiar la gestion administrativa del despacho.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

. Realizar seguimiento continuo al desarrollo de los proyectos

gue estén a cargo del despacho de la gobernadora,
controlando el alcance las metas.

. Facilitar elementos estratégicos y organizacionales que

permitan el seguimiento y control al alcance y ejecucidon de
metas.

. Desarrollar las acciones necesarias que garanticen la

oportuna presentacion de los informes que requieran las
diferentes dependencias de la administraciéon departamental
y/o organismos de control.

. Aportar elementos que propendan a la organizacion vy

control administrativo de los asuntos que atiende el
despacho del gobernador.

. Desarrollar estrategias faciliten la gestiéon administrativa.
. Cumplir con los protocolos del Sistema Integrado de Gestion

de la Calidad y MECI adoptados por el ente territorial que
conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento
continuo de la administracion departamental de conformidad
con la normatividad vigente.

. EI archivo documental que sea de su competencia se

gestiona conservando las reglas y principios generales que
regulan la funcién archivistica del estado.

. EI' cumplimiento de las pautas de ambiente de control

establecidas por la alta direccién, se garantizan conforme a
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la integridad y valores éticos apropiados por la entidad

9. Las demas funciones asignadas por autoridad competente,
acorde con el nivel, la naturaleza y el area de desempeifio
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los proyectos que estan a cargo del despacho de la
gobernadora son continuamente monitoreados garantizando el
cumplimiento de metas.

2. El despacho de la gobernadora implementa estrategias y
organizacionales que permiten el seguimiento y control al
alcance y ejecucion de metas.

3. los informes que requieran las diferentes dependencias de la
administraciéon departamental y/o organismos de control, son
presentados de manera oportuna.

4. Los asuntos administrativo que atiende el despacho del
gobernador, son controlados y direccionados oportunamente.

5. Los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
y MECI adoptados por el ente territorial que conduzcan al
autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo de la
administracién departamental de conformidad con la
normatividad vigente se cumplen adecuadamente.

6. El archivo documental se gestiona conservando las reglas y
principios generales que regulan la funcion archivistica del

estado.

7. El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta
direccidon se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad.

8. Las demas funciones asignadas por autoridad competente acorde con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo se cumplen oportunamente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clases:
Comunidad Comunidad General
Entidades Entidades Publicas y Privadas
Gobierno Departamental Funcionarios del Gobierno Departamental

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A. Derecho Constitucional
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. Plan Nacional de desarrollo

.Fundamentos de Administracion Publica

.Conocimiento en el manejo de la TICS

. Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del
Plan de Desarrollo Departamental.

moQOw

VIl. EVIDENCIAS

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion Profesional en cualquier area
administrativa,  financiera,  social,  contable,
humanistica, ingenierias o derecho, licenciaturas
en general, Desarrollo social y comunitario y a
fines.

Tarjeta profesional como lo indica la ley.

|. IDENTIFICACION 1.3

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico administrativo
Caédigo: 367

Grado: 03

N° de cargos: 5

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa que desarrolla el despacho del gobernador, implemento elementos
técnicos que permitan dar orden y agilidad a las labores desarrolladas por la dependencia.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

1. Implementar técnicas organizacionales que permitan realizar un
continuo seguimiento a las labores que desarrolla la
dependencia.

2. Acompafiar la elaboracion de documentos y relatorias que
permitan dejar evidencia fisica de los compromisos que asume
el Gobernador.

3. Contribuir con elementos técnico que permitan la elaboracion
de actas de consejo de gobierno de la manera correcta y
oportuna.

4. Asistir al Gobernador en todos los requerimientos y solicitudes
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gue realicen facilitando el desarrollo de las actividades u
obligaciones a cargo de la dependencia.

. Facilitar elementos técnicos que permitan agilizar los tramites
gque se deben adelantar en el despacho del Gobernador.

. Cumplir con los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad y MECI adoptados por el ente territorial que
conduzcan al autocontrol, autogestién y mejoramiento continuo
de la administracion departamental de conformidad con la
normatividad vigente.

. El archivo documental que sea de su competencia se gestiona
conservando las reglas y principios generales que regulan la
funcion archivistica del estado.

. El' cumplimiento de las pautas de ambiente de control
establecidas por la alta direccién, se garantizan conforme a la
integridad y valores éticos apropiados por la entidad

. Las demas funciones asignadas por autoridad competente,
acorde con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. El despacho del gobernador implementa estrategias que
permiten realizar un continuo seguimiento a las labores que
desarrolla la dependencia.

. Se mantiene actualizado la base de datos de tareas vy
compromisos asumidos por la gobernadora del departamento.

. En el proceso de elaboracion de actas de consejo de gobierno
se facilitan todos los elementos técnicos que permiten que
estas se encuentren en perfecto orden.

. los requerimientos y solicitudes técnicas de caracter interno de
la dependencia que realiza el gobernador se realizan
oportunamente facilitando el desarrollo de las actividades u
obligaciones a cargo de la dependencia.

. Los tramites a cargo de la dependencia se realizan de manera
agil y sin contratiempos.

. Los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
y MECI| adoptados por el ente territorial que conduzcan al
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8.

9.

. El archivo documental se gestiona conservando las reglas y

autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo de la
administracion  departamental de conformidad con la
normatividad vigente se cumplen adecuadamente.

principios generales que regulan la funcion archivistica del
estado.

El cumplimiento de las pautas de ambiente de control
establecidas por la alta direccién se garantizan conforme a la
integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente
acorde con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo se cumplen oportunamente

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clases:

Comunidad Comunidad General

Entidades Entidades Publicas y Privadas

Gobierno Departamental Funcionarios del Gobierno Departamental

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A.
B. Técnicas de redaccion

Estrategias organizacionales.

C.Plan Nacional de desarrollo

D. Fundamentos de Administracion Publica

E. Conocimiento en el manejo de la TIC

F. Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del

Plan de Desarrollo Departamental.
VIl. EVIDENCIAS
VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller en cualquier
modalidad.
|. IDENTIFICACION 1.4

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Caodigo: 470
Grado: 06
N° de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Gobernador
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AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las labores de aseo y limpieza de las instalaciones de las oficinas donde
funciona el despacho del Gobernador del Departamento y suministrar el servicio de cafeteria
al Gobernador y sus visitantes.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

1.

No

9.

Mantener en perfecto aseo y orden las instalaciones del despacho del Gobernador y
atender al gobernante y sus Vvisitantes para lograr la buena imagen, presentacion e
higiene de las instalaciones locativas.

Realizar diariamente la limpieza, mantenimiento y desinfeccion de pisos, muros,
vidrios, alfombras, muebles, equipos y demas infraestructura, para garantizar un
ambiente agradable de trabajo.

Atender el servicio de cafeteria observando la amabilidad, educacién y cortesia frente
a los funcionarios y visitantes.

Colaborar con la prestacion de los servicios generales que se requieran para la
ejecucién de eventos, seminarios, juntas, consejos, reuniones o0 comités que
organice la Gobernacion.

Responder por el mantenimiento y uso adecuado de los elementos y equipos
asignados para su debida conservacion.

Realizar mantenimiento a plantas ornamentales.

Realizar reparaciones menores en los bienes inmuebles para evitar deterioros
locativos.

Cumplir con los protocolos del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion vy
mejoramiento continuo de la administracion departamental de conformidad con la
normatividad vigente.

El archivo documental que sea de su competencia se gestiona conservando las reglas
y principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.

10.El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta

direccién, se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad

11.Las demas funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

=

No o

las instalaciones del despacho del Gobernador mantiene en perfecto orden y aseo

la limpieza, mantenimiento y desinfeccion de pisos, muros, vidrios, alfombras,
muebles, equipos y demas infraestructura se realiza diariamente garantizando un
ambiente agradable de trabajo.

el servicio de cafeteria ofrecido a los funcionarios y visitantes se realiza observando
amabilidad, educacion y cortesia.

La ejecucién de eventos, seminarios, juntas, consejos, reuniones o comités que
organice la gobernacion se desarrollan con efectivo acompafamiento para la atencion
a los usuarios.

los elementos y equipos asignados se conservan en buen estado.

Las plantas ornamentales se mantienen en buen estado

los bienes inmuebles del despacho se le realizan reparaciones menores lo que evita
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deterioros locativos.

8. Los protocolos del Sistema Integrado de Gestidon de la Calidad y MECI adoptados por
el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo
de la administracion departamental de conformidad con la normatividad vigente se
cumplen adecuadamente.

9. El archivo documental se gestiona conservando las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del estado.

10.El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta
direccion se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad.

11.Las demés funciones asignadas por autoridad competente acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo se cumplen oportunamente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clases:
Usuarios: Gobernador, funcionarios administracion
departamental y visitantes
Solicitudes: Verbales o escritas
Entidades: Gobernacion

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Relaciones interpersonales
Manipulacion de alimentos
Conocimiento basico en el manejo de la TICS
Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del Plan de Desarrollo
Departamental.

oo wp

VII. EVIDENCIAS

De desempefio:
Observacion en tiempo real en el puesto de trabajo
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Aprobacién de educacion basica Experiencia especifica en el despacho de un afio
primaria.
|. IDENTIFICACION 1.5
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Caodigo: 470
Grado: 03
N° de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las labores de aseo y limpieza de las instalaciones de las oficinas donde
funciona el despacho del Gobernador del Departamento y suministrar el servicio de cafeteria
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los funcionarios y visitantes.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

1.

~N o

10.El archivo documental que sea de su competencia se gestiona conservando las reglas
11.El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta direccion,

12.Las demas funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el nivel, la

Mantener en perfecto aseo y orden las instalaciones del despacho del Gobernador y
atender a los funcionarios y visitantes para lograr la buena imagen, presentacion e
higiene de las instalaciones locativas.

Realizar diariamente la limpieza, mantenimiento y desinfeccibn de pisos, muros,
vidrios, alfombras, muebles, equipos y demas infraestructura, para garantizar un
ambiente agradable de trabajo.

Atender el servicio de cafeteria observando la amabilidad, educacion y cortesia frente
a los funcionarios y visitantes.

Colaborar con la prestacion de los servicios generales que se requieran para la
ejecucion de eventos, seminarios, juntas, consejos, reuniones o0 comités que organice
la Gobernacion.

Responder por el mantenimiento y uso adecuado de los elementos y equipos
asignados para su debida conservacion.

Realizar mantenimiento a plantas ornamentales.

Realizar reparaciones menores en los bienes inmuebles para evitar deterioros
locativos.

Realizar diligencias distribucion interna o externa de correspondencia, cuando las
necesidades del servicio lo requieran para la buena marcha de la entidad.

Cumplir con los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestiéon y
mejoramiento continuo de la administracion departamental de conformidad con la
normatividad vigente.

y principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.
se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

=

N oo

las instalaciones del despacho del Gobernador mantiene en perfecto orden y aseo

la limpieza, mantenimiento y desinfeccion de pisos, muros, vidrios, alfombras, muebles,
equipos y demas infraestructura se realiza diariamente garantizando un ambiente
agradable de trabajo.

el servicio de cafeteria ofrecido a los funcionarios y visitantes se realiza observando
amabilidad, educacion y cortesia.

La ejecucion de eventos, seminarios, juntas, consejos, reuniones o0 comités que
organice la gobernacion se desarrollan con efectivo acompafiamiento para la atencion
a los usuarios.

los elementos y equipos asignados se conservan en buen estado.

Las plantas ornamentales se mantienen en buen estado

los bienes inmuebles del despacho se le realizan reparaciones menores lo que evita
deterioros locativos.

La distribucion interna o externa de correspondencia, cuando es requerido es
realizado de manera oportuna.
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9. Los protocolos del Sistema Integrado de Gestidon de la Calidad y MECI adoptados por
el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestiébn y mejoramiento continuo
de la administracion departamental de conformidad con la normatividad vigente se
cumplen adecuadamente.

10.El archivo documental se gestiona conservando las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del estado.

11.El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta direccion
se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

12.Las demas funciones asignadas por autoridad competente acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo se cumplen oportunamente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clases:
Usuarios: Funcionarios administracion departamental y
visitantes
Solicitudes: Verbales o escritas
Entidades: Gobernacion

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones interpersonales

Manipulacion de alimentos

Conocimiento basico en el manejo de la TICS

Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del Plan de Desarrollo
Departamental.

OOw>

VII. EVIDENCIAS

De desempefio:
Observacion en tiempo real en el puesto de trabajo

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacién de educacion basica Experiencia especifica de seis meses
primaria.
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|. IDENTIFICACION 1.6

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Conductor

Caodigo: 482

Grado: 06

N° de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir las necesidades de movilizacién del Gobernante mediante la prestacion correcta y
oportuna del servicio de transporte manteniendo el vehiculo que se le asigne en perfecto
estado de orden, presentacion y funcionamiento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Conducir el vehiculo asignado al Gobernante conforme a las necesidades de la
dependencia, asi como del armamento entregado para el cumplimiento de su funcién
de conductor-escolta.

Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion y
funcionamiento dentro de los términos técnicos establecidos por la ley.

Cumplir estrictamente las normas de seguridad vial y prevencion de accidentes en los
términos establecidos por las autoridades de transito.

Informar oportunamente las reparaciones o suministros que el vehiculo, requiera para
su buen estado y funcionamiento al director de la oficina privada y secretario de
asuntos administrativos

Informar inmediatamente al director de la oficina privada y secretario de asuntos
administrativos cualquier accidente o inconveniente que se presente con el vehiculo.
Cumplir con los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion vy
mejoramiento continuo de la administracion departamental de conformidad con la
normatividad vigente.

El archivo documental que sea de su competencia se gestiona conservando las reglas
y principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.

El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta
direccién, se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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W e

9.

El vehiculo asignado al gobernante se conduce conforme a las necesidades de éste.
Prestar el servicio de proteccion y seguridad personal al Gobernador.

Ejercer con suma reserva las funciones de seguridad personal y manejo de
informacion de la cual conozca y que pueda representar algun riesgo para el
Gobernador.

El vehiculo a su cargo se mantiene en perfecto estado de aseo, presentacion y
funcionamiento dentro de los términos técnicos establecidos por la ley.

Las normas de seguridad vial y prevencion de accidentes son cumplidas de manera
estricta.

las reparaciones o suministros que el vehiculo requiera son informadas de manera
oportuna al director de la oficina privada y secretario de asuntos administrativos

Los accidente o inconveniente que se presente con el vehiculo son informados de
manera inmediata al director de la oficina privada y secretario de asuntos
administrativos

Los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI adoptados por
el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestiéon y mejoramiento continuo
de la administracion departamental de conformidad con la normatividad vigente se
cumplen adecuadamente.

El archivo documental se gestiona conservando las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del estado.

10.El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta direccion

se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

11.Las demas funciones asignadas por autoridad competente acorde con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo se cumplen oportunamente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clases:

Usuarios: Gobernante, Secretarios de Despacho, Directores,
asesores, funcionarios administracion
departamental.

Solicitudes: Escrita, verbal, telefénica

Entidades: Gobernacion del Quindio

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—TIOTMUO®W>

.Mecanica basica

.Nomenclatura y direcciones
.Conocimiento de las sefiales de transito
.Licencia de 52. Categoria

.Conocimientos basicos en Gestion publica

Primeros Auxilios

.Relaciones interpersonales y adaptacion al cambio
.Conocimiento basico en el manejo de la TICS

Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del
Plan de Desarrollo Departamental.

VIlI. EVIDENCIAS

De desempefio:
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Ejercicios simulados semejantes a las situaciones de trabajo

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Terminacion y  aprobacion  de
educacion bésica primaria.
Licencia de Conduccién vigente

|. IDENTIFICACION 1.7

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Conductor
Caédigo: 482
Grado: 04
N° de cargos: 4
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir las necesidades de movilizacion que se presenten en el despacho del Gobernante
mediante la prestacién correcta y oportuna del servicio de transporte manteniendo el

vehiculo que se le asigne en perfecto estado de orden, presentacion y funcionamiento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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9.

10.El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta

11.Las demés funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el nivel, la

Conducir el vehiculo asignado al despacho del Gobernador conforme a las
necesidades de la dependencia.

Prestar el servicio de proteccion y seguridad personal al Gobernador.

Ejercer con suma reserva las funciones de seguridad personal y manejo de
informacion de la cual conozca y que pueda representar algun riesgo para el
Gobernador.

Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion y
funcionamiento dentro de los términos técnicos establecidos por la ley.

Cumplir estrictamente las normas de seguridad vial y prevencién de accidentes en los
términos establecidos por las autoridades de transito.

Informar oportunamente las reparaciones o suministros que el vehiculo, requiera para
su buen estado y funcionamiento al director de la oficina privada y secretario de
asuntos administrativos

Informar inmediatamente al director de la oficina privada y secretario de asuntos
administrativos cualquier accidente o inconveniente que se presente con el vehiculo.
Cumplir con los protocolos del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y
mejoramiento continuo de la administracion departamental de conformidad con la
normatividad vigente.

El archivo documental que sea de su competencia se gestiona conservando las reglas
y principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.

direccion, se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad.

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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1. El vehiculo asignado al despacho del Gobernador se conduce conforme a las
necesidades de la dependencia.
2. El vehiculo a su cargo se mantiene en perfecto estado de aseo, presentacion y
funcionamiento dentro de los términos técnicos establecidos por la ley.
3. Las normas de seguridad vial y prevencion de accidentes son cumplidas de manera
estricta.
4. las reparaciones o suministros que el vehiculo requiera son informadas de manera
oportuna al director de la oficina privada y secretario de asuntos administrativos
5. Los accidente o inconveniente que se presente con el vehiculo son informados de
manera inmediata al director de la oficina privada y secretario de asuntos
administrativos
6. Los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI adoptados por
el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo
de la administracion departamental de conformidad con la normatividad vigente se
cumplen adecuadamente.
7. El archivo documental se gestiona conservando las reglas y principios generales que
regulan la funcién archivistica del estado.
8. El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta direccion
se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.
9. Las demas funciones asignadas por autoridad competente acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo se cumplen oportunamente.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria Clases:
Usuarios: Gobernador, Secretarios de Despacho, Directores,
asesores, funcionarios administracion departamental.
Solicitudes: Escrita, verbal, telefénica
Entidades: Gobernacion del Quindio
A.Mecéanica basica
B.Nomenclatura y direcciones
C.Conocimiento de las sefiales de transito
D.Licencia de 52. Categoria
E.Conocimientos basicos en Gestidon publica
F. Primeros Auxilios
G.Relaciones interpersonales y adaptacion al cambio.
A. Conocimiento basico en el manejo de la TICS
B. Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del Plan de Desarrollo

Departamental.

VII. EVIDENCIAS

De desempefio:
Ejercicios simulados semejantes a las situaciones de trabajo

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Terminacion y  aprobacion de
educacion basica primaria.
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Licencia de conduccion vigente

|. IDENTIFICACION 1.8

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 02

N° de cargos: 2

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Gobernador y por su conducto al Departamento del Quindio en el conocimiento y
tramite de conceptos, fallos, asesorias y asuntos juridicos que corresponda resolver, bien por
ser de su directa competencia o por delegacion de funciones y en general en todas las
actuaciones que comprometan la posicion institucional juridica del Despacho del Gobernador,
con el objeto de lograr una unidad juridica interpretativa y la defensa de sus intereses
patrimoniales

Ill. FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

1. Asesorar la elaboracién de actos administrativos que se deban
expedir o hayan de someterse a consideracion del Consejo de
Gobierno o deméas juntas o comités donde participe el
mandatario, atendiendo las disposiciones legales para cada
caso.

2. Asesorar la proyeccion juridica de los actos administrativos que
el Gobernador debe firmar y conceptuar sobre su legalidad.

3. Absolver las consultas que sobre interpretacién y aplicacion de
las disposiciones legales relativas al campo de la actuacion de
la en entidad, que se presenten durante el desarrollo de las
juntas, comités y consejos en los cuales tenga participacion el
Gobernador.

4. Asesorar Juridicamente al Gobernador para la respuesta
oportuna de los derechos de peticion, formulados al despacho
del Gobernador.

5. Asistir con la secretaria juridica, la adopcion de una doctrina e
interpretacion juridica que defina la posicidon institucional de la
Gobernacion en todas aquellas materias que por su importancia,
ameriten dicho pronunciamiento, o por implicar una nueva
postura de naturaleza juridica de cualquier orden a fin de
asegurar la unidad interpretativa y de aplicacion del derecho
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administrativo, o de cualquier otro tipo.

6. Realizar seguimiento a todos los procesos que la gobernadora le
delegue garantizando la oportuna intervencion de la
administracién departamental en cabeza del Gobernante.

7. Acompafiar la gestion de la delegacion juridica otorgada a la
Secretaria de secretaria de educacion.

8. Cumplir con los protocolos del Sistema Integrado de Gestién de
la Calidad y MECI adoptados por el ente territorial que
conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo
de la administracion departamental de conformidad con la
normatividad vigente.

9. El archivo documental que sea de su competencia se gestiona
conservando las reglas y principios generales que regulan la
funcion archivistica del estado.

10. El cumplimiento de las pautas de ambiente de control
establecidas por la alta direccién, se garantizan conforme a la
integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

11. Las demas funciones asignadas por autoridad competente,
acorde con el nivel, la naturaleza y el area de desempefo del
cargo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. la elaboracién de actos administrativos que se expiden o se
someterse a consideracion del Consejo de Gobierno y demas
cuerpos colegiados donde el gobernante participe se desarrollan
atendiendo la normatividad vigente.

2. los actos administrativos que el Gobernador debe firmar son lo
suficientemente soportados juridicamente.

3.las consultas que sobre interpretacién y aplicacién de las
disposiciones legales se tengan en la administracién
departamental son resueltas eficaz y efectivamente atendiendo a
la normatividad vigente.

4. Las asesorias que el gobernante requiera para dar respuesta a
los derechos de peticion, formulados a su despacho son
realizados de manera eficaz y efectiva.

5. la adopcion de una doctrina e interpretacion juridica que defina
la posicion institucional de la Gobernacion en todas aquellas
materias que por su importancia, ameriten dicho
pronunciamiento o que por implicar una nueva postura de
naturaleza juridica de cualquier orden a fin de asegurar la
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unidad interpretativa y de aplicacion del derecho administrativo,
o de cualquier otro tipo es desarrollada en

6. todos los procesos que son delegados por la gobernadora son
atendidos de manera oportuna.

7. la gestion de la delegacion juridica se desarrolla atendiendo las
disposiciones legales para el caso.

8. Los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y
MECI adoptados por el ente territorial que conduzcan al
autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo de la
administracion  departamental de conformidad con la
normatividad vigente se cumplen adecuadamente.

9. El archivo documental se gestiona conservando las reglas y
principios generales que regulan la funcion archivistica del
estado.

10. El cumplimiento de las pautas de ambiente de control
establecidas por la alta direccion se garantizan conforme a la
integridad y valores éticos apropiados por la entidad

11. Las demas funciones asignadas por autoridad competente
acorde con el nivel, la naturaleza y el area de desempefo del
cargo se cumplen oportunamente

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clases:

Comunidad

Comunidad General

Entidades

Entidades Publicas y Privadas

Gobierno Departamental

Funcionarios del Gobierno Departamental

VI. CONOCIMIE

NTOS BASICOS O ESENCIALES

A. Derecho Constitucional
B. Derecho Administrativo
.Contratacién Estatal
.Derecho Publico
. Organizacion del Estad

o

.Plan Nacional de desarrollo
.Fundamentos de Administracion Publica

C
D
E
F. Régimen Economico y de Hacienda Publica
G
H
l.

Conocimiento en el manejo de la TICS
J.Apropiacidon de politicas, planes, programas y proyectos del Plan
de Desarrollo Departamental.

VII. EVIDENCIAS

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo de formacién Profesional en|Diezy ocho (18) meses de experiencia profesional
cualquier area administrativa, financiera,
social, contable, humanistica,
ingenierias o derecho, Desarrollo social
y comunitario, licenciaturas en general y
areas a fines.

Tarjeta profesional como lo indica la ley.

IX. ALTERNATIVA

Equivalencia

Titulo de posgrado en areas afines, por los diez y ocho meses de experiencia profesional

|. IDENTIFICACION 1.8

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor del Despacho
Caodigo: 105

Grado: 02

N° de cargos: 1

Dependencia: Despacho

Cargo del jefe inmediato: Gobernador

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Gobernador y demas funcionarios del nivel directivo en la formulacion,
coordinacion y ejecucién de politicas para el mejoramiento continuo de la marcha de la
administracion, dentro del proceso de Desarrollo de la Infraestructura, particularmente en el
disefio de modelos para el mejoramiento de la Infraestructura Social y Vial, aportando
elementos técnicos de juicio e informacion selectiva que facilita la toma de decisiones por
parte del mandatario departamental.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la elaboracion y viabilidad de los estudios, disefios,
presupuestos y planos para la construccion de las diferentes
unidades de infraestructura vial y social para los municipios del
Quindio, conforme a las normas vigentes.

2. Orientar hacia el cumplimiento de las normas béasicas y los
reglamentos a los que deben cefirse la Secretaria de Aguas e
Infraestructura y el Despacho en relacién con la Infraestructura
de los municipios del Quindio.

3. Asesorar el nivel directivo en la formulacién, ejecucién y control
de las politicas, planes y programas generales del




GACETA DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO - Armenia, Septiembre 25 de 2012 - GACETA No. 1990-1 45 |

Departamento, contemplados en el Plan de Desarrollo.

. Absolver consultas, prestar asesoria técnica y emitir conceptos
en los asuntos que requieran de conocimientos técnicos
especificos, para tener elementos de juicio y facilitar la toma de
decisiones asertivas para el Departamento.

. Aportar elementos de juicio y realizar disefios, estudios e
investigaciones que aporten al cumplimiento de las metas
plasmadas en el Plan de Desarrollo.

. Proponer todas las acciones para la presentacion de los
informes con la oportunidad y periodicidad requeridas sobre
actividades puntuales encomendadas por la administracion
departamental.

. Asistir y participar en representacion del Departamento del
Quindio en reuniones y comités sectoriales, para presentar
propuestas de promocién y desarrollo socioecondmico del
departamento.

. Colaborar con la administracion departamental en el estudio,
formulacion y seguimiento de proyectos especiales acorde con
instrucciones del Gobernador, para su adecuada ejecucion y
realizacion.

. Cumplir con los protocolos del Sistema Integrado de Gestidén de
la Calidad y MECI adoptados por el ente territorial que
conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo
de la administracién departamental de conformidad con la
normatividad vigente.

El archivo documental que sea de su competencia se
gestiona conservando las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del estado.

El cumplimiento de las pautas de ambiente de control
establecidas por la alta direccion, se garantizan conforme a la
integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente,
acorde con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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1. La asesoria a la Alta Direccion aportard significativamente a la toma de decisiones
efectivas, que aumentara el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo.
2. La asesoria técnica esta orientada al mejoramiento de la infraestructura social y vial del
departamento.

3. Los planteamientos disefos, estudios e investigaciones integran y potencializan las
capacidades técnicas, administrativas y gerenciales en beneficio del ente territorial y los
municipios del departamento.

4. La presentacion de informes oportuna y eficiente, proporcionara mayor legitimidad al
Gobernante.

5. La representacion en calidad de delegado de la alta direccion, en las diferentes reuniones
y comités sectoriales, permitird el desarrollo socioeconémico del departamento.

6. La formulacién y el seguimiento de proyectos especiales generard mayor desarrollo para el
departamento.

7. Los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI adoptados por el
ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestiébn y mejoramiento continuo de la
administracion departamental de conformidad con la normatividad vigente se cumplen
adecuadamente.

8. El archivo documental se gestiona conservando las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del estado.

9. El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta direccion se
garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

10. Las demés funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categorias Clases

Tipos de entidades:

Beneficiarios: Alcaldes, Secretarios de planeacién, JAC,
Sociedad en General, DANE, Entes de Control,
Fondo Nacional de Calamidades, Comunidad en

General.

Informacion: Escrita, verbal, correo electronico, telefénica,
teleconferencias, conferencias, conversatorios,
chat.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipales;

2. Conocimiento de politicas publicas, planes y programas de orden Nacional,
regional;

3. Formulacion y evaluacion de proyectos;

4. Normas sobre administracion publica.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio
Plan de Trabajo

De producto
Conceptos
De conocimiento
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Acompafiamiento

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
Ingenieria civil, arquitectura, obras
civiles y a fines

IX. ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo de posgrado en areas afines, por los diez y ocho meses de experiencia.

|. IDENTIFICACION 1.9

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 01

N° de cargos: 3

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al despacho de la Gobernacién del Quindio en los asuntos administrativos en los
cuales se requiere la asistencia, acompafamiento y la colaboracion para facilitar la toma de
decisiones en cumplimiento de los principios de la funcién publica.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

1. Asistir al Gobernador en todos los procesos de caracter
administrativo que desarrolla la Administracion Departamental
para garantizar la eficiencia y efectividad de los mismos.

2. Asesorar al Gobernador, en la evaluacion de los procesos y
procedimientos, que adelanta la Administracion Departamental,

3. Acompafiar al Gobernador en la evaluacion del modelo estandar
de control interno y del sistema de gestidén de calidad.

4. Asesorar al Gobernador en la toma de decisiones de los asuntos
administrativos, tanto internos como externos.

5. Articular la asesoria de los asuntos administrativos, con las
asesorias juridicas, financieras y técnicas, con el fin de obtener
resultados integrales y unificados.

6. Cumplir con los protocolos del Sistema Integrado de Gestidon de
la Calidad y MECI adoptados por el ente territorial que
conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo
de la administracion departamental de conformidad con Ila
normatividad vigente.
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. Gestionar el archivo documental que sea de su competencia
conservando las reglas y principios generales que regulan la
funcion archivistica del estado.

. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control
establecidas por la alta direccién conforme a la integridad y
valores éticos apropiados por la entidad.

. Cumplir las demas funciones asignadas por autoridad
competente, acorde con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio del cargo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

. El Gobernador es asistido en todos los procesos de caracter
administrativo que desarrolla la Administracion Departamental
para garantizar la eficiencia y efectividad de los mismos.

. El Gobernador es asesorado en la evaluacion de los procesos y
procedimientos, que adelanta la Administracion Departamental,

. Las asesorias Gobernador es acompafado en la evaluacién del
modelo estandar de control interno y del sistema de gestion de
calidad.

. El gobernador es asesorado eficaz y efectivamente en la toma
de decisiones de los asuntos administrativos, tanto internos
como externos.

.las asesoria de los asuntos administrativos requeridas por la
gobernadora , son brindadas de manera articulada con los
asesores con los asesores juridicas financieras y técnicas con
el fin de obtener resultados integrales y unificados

. Los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y
MECI adoptados por el ente territorial son cumplidos
adecuadamente para conducir al autocontrol, autogestion vy
mejoramiento continuo de la administracion departamental de
conformidad con la normatividad vigente.

. El archivo documental que sea de su competencia es
gestionado conservando las reglas y principios generales que
regulan la funcién archivistica del estado.

. El' cumplimiento de las pautas de ambiente de control
establecidas por la alta direccion se garantizan conforme a la
integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

. Las deméas funciones asignadas por autoridad competente son
cumplidas acorde con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio del cargo.
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clases:
Comunidad Comunidad General
Entidades Entidades Publicas y Privadas
Gobierno Departamental Funcionarios del Gobierno Departamental

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

K. Derecho Constitucional

L.Derecho Administrativo

.Contratacion Estatal

.Derecho Publico

.Organizacion del Estado

. Régimen Econdmico y de Hacienda Publica
.Plan Nacional de desarrollo

.Fundamentos de Administracion Publica

. Conocimiento en el manejo de la TICS
Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del
Plan de Desarrollo Departamental.

4N TVOTOZZ

VII. EVIDENCIAS

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion Profesional en area|Doce (12) meses de experiencia profesional.
administrativa, financiera, social,
contable, humanistica, derecho,
ingenierias, licenciaturas y a fines.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo de posgrado en areas afines, por los doce meses de experiencia profesional.

|. IDENTIFICACION 1.9

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Caodigo: 105

Grado: 01

N° de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

AREA: DESPACHO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar el despacho de la Gobernacion del Quindio, en los asuntos de la salud en los
cuales se requiere la asistencia, acompafiamiento y la colaboracion para facilitar la toma de
decisiones en cumplimiento de los principios de la funcion publica.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

8.

9.

Asistir al gobernante en los procesos de carcter administrativo en salud que
desarrolla administracion departamental para garantizar la eficiencia y efectividad de
los mismos.

Asesorar al gobernador en la evaluacion de los procesos y procedimientos que
adelanta la secretaria de salud.

Asesora la secretaria en los procedimientos de universalizacion de la afiliacion al
sistema general de seguridad social en salud, el disefio de la red, el disefio del modelo
de atencidén en salud para el departamento, y el disefio de la politica de atencién
primaria en salud.

Asesorar a la Secretaria de Salud Departamental en la implementacién del modelo de
inspeccion vigilancia y control en los componentes de financiamiento del sistema,
prestacion de servicios de salud, y en salud publica para el Sistema General de
Seguridad Social en Salud para el departamento.

Asesorar al Gobernador en la toma de decisiones de los asuntos en salud, tanto
internos como externos.

Asesorar la aplicacion y ejecucion de los planes de mejoramiento de la calidad en
salud en el marco de los modelos de atencion en salud.

Cumplir con los protocolos del sistema integrado de gestion de la calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la secretaria de conformidad con la normatividad vigente.
Gestionar el archivo documental de su competencia, conservando las reglas y
principios generales que regulen la funcioén archivistica del estado.

Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la
alta direccion conforme a la integralidad y valores éticos apropiados por la entidad.

10.Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El gobernador es asistido en todos los procesos de caracter de salud que desarrolla la
administracion departamental para garantizar la eficiencia y efectividad de estos.

El gobernante es asesorado en la evaluacién de los procesos y procedimiento en
salud, que adelanta la administracion departamental.

Los procedimientos de salud con enfoque de desarrollo son asesorados bajo los
lineamientos de la nacion.

La asesoria de los asuntos de salud requeridos por el gobernante y el secretario de
salud son bridados de manera articulada con las demas dependencias
departamentales con el fin de obtener resultados integrales y unificados.

La toma de decisiones en salud con enfoque interno y externo son asesorados bajo
los lineamientos y conceptos con acatamiento a la normatividad vigente.

El gobernante es asesorado para la implementacion de los modelos de atencion en
salud bajo el marco normativo.

Los protocolos del sistema integrado de gestion de la calidad y MECI adoptados por el
ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo de
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la secretaria son cumplidos de conformidad con la normatividad vigente.
8. El archivo documental de su competencia es conservado con el mantenimiento de
normas y principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.

9. EIl cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta direccion
se garantizan conforme a la integralidad y valores éticos apropiados por la entidad.
10.Las demas funciones asignadas son cumplidas de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el &rea de desempefio del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clases:

Usuarios: Profesional de la salud, directivos de I.P.S’s, E.S.E’s
y E.P.S’s, sociedad, empresas publicas y privadas
del sector.

Gobierno departamental Gobernante, Asesores y funcionarios del gobierno
departamental

Entidades: Secretarias de Salud Municipales, alcaldias, |.P.S’s,
E.P.S’s, otros actores del sector.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia

Normatividad sobre Salud en el marco del Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

.Régimen econdmico y de hacienda publica.

.Plan nacional de desarrollo

Fundamentos de administracion publica

Manual de procesos y procedimientos de la Secretaria de Salud
.Normatividad asociada con el sector salud.

.Plan de desarrollo departamental.

® >

IOTMOTO

VII. EVIDENCIAS

De desempefio:

Modelos de salud implementados
De producto:

Actos Administrativos relacionados

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional de la salud, area | Quince (15) meses de experiencia profesional.
administrativa, juridica, financiera,
ingenieria industrial o carreras afines.

IX. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

Estudios | Experiencia

Posgrado o especializacion en areas a fines por quince (15) meses de experiencia
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|. IDENTIFICACION 1.11

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina de Control Interno Disciplinario
Caodigo: 006

Grado: 06

N° de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Gobernador

Cargo del jefe inmediato: Gobernador

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, instruir y fallar en primera instancia las Investigaciones Disciplinarias que se adelanten
contra los funcionarios publicos del orden Departamental en todos sus Niveles Jerarquicos.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

1.

10.

11.

Ejecutar todas las actividades necesarias para garantizar el ejercicio de la accion
disciplinaria contra los sujetos destinatarios de la ley disciplinaria del orden
departamental.

Ejercer la funcion disciplinaria y aplicar el procedimiento con sujecion a las
disposiciones, facultades y competencias para dar cumplimiento a lo establecido en la
ley disciplinaria.

Conocer, Instruir y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios contra los
servidores y ex-servidores publicos de la Gobernacion del Quindio para garantizar la
aplicacion de la Ley Disciplinaria, sin perjuicio de la competencia preferente de la
Procuraduria General de la Nacion.

Ejecutar las acciones para preparar y remitir los informes a la Procuraduria General de
la Nacion relacionados con los procesos disciplinarios y demas actuaciones inherentes
con la actividad disciplinaria.

Coordinar todas las actividades necesarias para garantizar que se cumpla el debido
proceso en las Investigaciones que adelante la oficina.

Realizar todas las acciones para garantizar que las investigaciones disciplinarias se
realicen bajo los principios de celeridad y economia procesal.

Realizar acciones de capacitaciéon a los servidores publicos sobre régimen disciplinario.
Cumplir con los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la administracion departamental de conformidad con la
normatividad vigente.

Gestionar el archivo documental que sea de su competencia conservando las reglas y
principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.

Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la
alta direccion conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.
Cumplir las deméas funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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V. CRITERIOS DE DESEMPENO

No

9.

10.

11.

La actividad disciplinaria se ejecuta aplicando los procedimientos, facultades y
competencias establecidas en la Ley disciplinaria y de mas normas concordantes.
Procesos contra servidores y ex-servidores del Departamento del Quindio instruidos y
fallados en primera instancia.

Quejas y Procesos disciplinarios remitidos oportunamente a la Procuraduria por
competencia preferente.

Informes de procesos y actuaciones disciplinarias ajustadas a los requerimientos
legales y a las ritualidades exigidas por los distintos organismos.

Documentos, pruebas y demas actuaciones remitidas oportunamente a la Fiscalia u
otros organismos de control.

Cumplimiento del debido proceso en todas las etapas procesales.

Investigaciones disciplinarias realizadas bajo pardmetros de celeridad y economia
procesal.

Los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI adoptados por
el ente territorial son cumplidos adecuadamente para conducir al autocontrol,
autogestion 'y mejoramiento continuo de la administracibn departamental de
conformidad con la normatividad vigente.

El archivo documental que sea de su competencia es gestionado conservando las
reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del estado.

El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta direccion
se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente son cumplidas acorde con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefo del cargo

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clases:
Comunidad Comunidad General
Entidades Entidades Publicas y Privadas
Gobierno Departamental Func[onarios del Gobierno Departamental
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
A. Derecho Constitucional
B. Derecho Administrativo
C.Contratacion Estatal
D.Derecho Publico
E. Organizacion del Estado
F. Régimen Economico y de Hacienda Publica
G.Plan Nacional de desarrollo
H. Fundamentos de Administracion Publica
l.

Conocimiento en el manejo de la TICS

J.Apropiacidon de politicas, planes, programas y proyectos del Plan

de Desarrollo Departamental.

VII. EVIDENCIAS

De desempeiio:
Audiencias, Autos, fallos, comunicaciones y citaciones.
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De producto:

Expedientes disciplinario.

De conocimiento:

Procuraduria General de la Nacion, Alta direccion, Jefes Inmediatos.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en|Experiencia profesional de diez y ocho (18) meses
Derecho.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo de posgrado en areas afines, por los diez y ocho meses de experiencia profesional

|. IDENTIFICACION 1.11.1

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 01

N° de cargos: 1

Dependencia: Oficina Control Interno Disciplinario
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Control Interno Disciplinario

AREA: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar el desarrollo de los tramites de las investigaciones disciplinarias que se adelanten
contra los funcionarios publicos del orden Departamental en todos sus niveles jerarquicos,

Ill. FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

1. Adelantar las actuaciones procesales dentro de los acciones disciplinarias que sean
delegadas por el titular de la competencia.

2. Acompafar el desarrollo de las actuaciones procesales generando conceptos y
posiciones juridicas cuando sean requeridas por el jefe de la dependencia.

3. Desarrollar el tramite de las peticiones y demas solicitudes que se presenten ante la
dependencia atendiendo la ley.

4. Apoyar el sistema de gestion documental conforme a la ley de archivistica.

5. Los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y
MECI adoptados por el ente territorial son cumplidos
adecuadamente para conducir al autocontrol, autogestion vy
mejoramiento continuo de la administracion departamental de

conformidad con la normatividad vigente.

6. ElI archivo documental que sea de su competencia es gestionado conservando las
reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.

7. El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta direccion
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se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.
. Las demas funciones asignadas por autoridad competente son cumplidas acorde con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

. Las actuaciones procesales dentro de las acciones disciplinarias que sean delegadas
por el titular de la competencia, son atendidas oportunamente y de conformidad a la
ley.

. Se generan conceptos procesales y posiciones juridicas cuando son requeridas por el
jefe de la dependencia.

. Las peticiones y demas solicitudes que se presenten ante la dependencia son
desarrolladas atendiendo la ley.

4. El sistema de gestion documental se implementa conforme a la ley de archivistica.

. Los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y
MECI adoptados por el ente territorial son cumplidos
adecuadamente para conducir al autocontrol, autogestion vy
mejoramiento continuo de la administracion departamental de

conformidad con la normatividad vigente.

. El archivo documental que sea de su competencia es gestionado conservando las
reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del estado.

. El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta direccién
se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

. Las demas funciones asignadas por autoridad competente son cumplidas acorde con

el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clases:

Comunidad

Comunidad General

Entidades

Entidades Publicas y Privadas

Gobierno Departamental

Funcionarios del Gobierno Departamental

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

K. Derecho Constitucional
L.Derecho Administrativo
M.Contratacion Estatal
.Derecho Publico
.Organizacion del Estado

40wV OTVOZ

. Régimen Econdmico y de Hacienda Publica
.Plan Nacional de desarrollo

.Fundamentos de Administracion Publica

. Conocimiento en el manejo de la TICS

. Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del
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Plan de Desarrollo Departamental.

VII. EVIDENCIAS

De desempefio: Audiencias, Autos, fallos, comunicaciones y citaciones.
De producto: Expedientes disciplinario.
De conocimiento: Procuraduria General de la Nacion, Alta direccién, Jefes Inmediatos.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en
Derecho.
Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION 1.12

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Jefe Oficina Asesora de Control Interno de Gestién
Caodigo: 115

Grado: 06

N° de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del jefe inmediato: Gobernador

AREA: CONTROL INTERNO DE GESTION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno, identificando oportunidades de mejora
de forma objetiva e independiente para coadyuvar al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales, del marco legal vigente y del uso adecuado de sus recursos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Planear, dirigir, verificar y evaluar el Sistema de Control Interno de la entidad, para
garantizar el cumplimiento de los objetivos y los principios de eficacia, eficiencia,
transparencia y demas principios que rigen las actuaciones administrativas.

. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la

organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad;

Aportar elementos de Juicio y realizar estudios e investigaciones para facilitar la toma
de decisiones por parte de la alta direccion en materia de control interno.

. Definir y coordinar la implantacién y actualizacion permanente del sistema de control

interno de la entidad por parte de los diferentes operadores organizacionales para el
cumplimiento de sus objetivos y metas trazadas.

Fomentar en toda la administracion la formacion de una cultura de autocontrol que
contribuya al mejoramiento continuo y al cumplimiento de la misién de la entidad.
Coordinar y ejecutar todas las acciones para garantiza la correcta evaluacion y
seguimiento de la gestidbn organizacional del sector central de la administracion
departamental.

Realizar las actividades necesarias para asegurar la oportunidad y confiabilidad de los
diferentes sistemas de Informacion de la organizacion.
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8. Velar por que la administracién disefie y aplique procedimientos e indicadores de
gestion que permitan evaluar los resultados y alcance de objetivos de la organizacion.

9. Verificar y evaluar que los controles adoptados al interior de la organizacion estén
claramente establecidos, definidos los responsables, se ajusten permanentemente,
para identificar, controlar y administrar permanente los riesgos que puedan afectar el
cumplimiento de los objetivos de la entidad.

10.Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes
necesarios, para garantizar que la entidad cumpla con la reglamentacion que rige sus
actuaciones. 10. Ejecutar todas las acciones para preparar y presentar los informes
con la oportunidad y periodicidad requeridas sobre actividades puntuales
encomendadas por la administracion departamental

11.Los protocolos del Sistema Integrado de Gestidon de la Calidad y MECI adoptados por
el ente territorial son cumplidos adecuadamente para conducir al autocontrol,
autogestion 'y mejoramiento continuo de la administracion departamental de
conformidad con la normatividad vigente.

12.El archivo documental que sea de su competencia es gestionado conservando las
reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del estado.

13.El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta
direccién se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad.

14.Las demas funciones asignadas por autoridad competente son cumplidas acorde con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las prioridades del plan de accion de la oficina son definidos teniendo en cuenta las
politicas, los objetivos y las metas institucionales,

2. Los informes y requerimientos que debe cumplir la oficina son identificados a partir de
la normatividad vigente y la informacion de referencia.

3. El plan de accion es presentado ante el Comité de Coordinacion del Sistema de
Control Interno segun procedimientos.

4. El plan de mejoramiento institucional es monitoreado teniendo en cuenta el
cronograma y los indicadores establecidos.

5. La informacién solicitada por los entes de control es direccionada a los responsables
de las dependencias, segun procedimientos y tiempos.

6. Los términos de los requerimientos se controlan segun las condiciones establecidas
en cada solicitud.

7. Las herramientas de autoevaluacién y/o autocontrol se disefian y son aplicadas
participativamente segun las directrices del Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica.

8. Las debilidades de la gestion se identifican de acuerdo con el analisis de los
resultados de la autoevaluacion.

9. Las evaluaciones internas y externas y de autoevaluacion son reportadas a la alta
direccion segun lo establecido en procedimientos,

10.Las inquietudes y necesidades de asesoria y acompafamiento son atendidas segun
requerimientos.
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11.La evaluacion del plan de accidon es realizada teniendo en cuenta los indicadores

establecidos.

12.Las acciones de mejora son socializadas y pactadas con los responsables de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

13.Los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI adoptados por
el ente territorial son cumplidos adecuadamente para conducir al autocontrol,
autogestion 'y mejoramiento continuo de la administracion departamental de
conformidad con la normatividad vigente.

14.El archivo documental que sea de su competencia es gestionado conservando las
reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del estado.

15.El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta
direccién se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la

entidad.

16.Las demas funciones asignadas por autoridad competente son cumplidas acorde con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria

Clases:

Instituciones del Estado

Entidades Publicas Nacionales y Territoriales.

Solicitudes

Escrita, verbal o virtual

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de Control Interno.
Administraciéon Publica
Auditoria Interna
Auditoria de Calidad
Normas de Calidad.
Indicadores de Gestion.
Planeacion Estratégica.
Normas de Contratacion.

ONOOGORWNE

VII. EVIDENCIAS

De desempefio:

Ejercicios simulados semejantes a las situaciones de trabajo para los criterios de

desempeiio.

De producto:

Informes de Control Interno.
De conocimiento:

Normativa aplicable, planeacion estratégica, instrumentos, herramientas de control e

indicadores de gestion.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

| Experiencia
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Titulo de formacion Profesional en area
administrativa, financiera, social,
contable, humanistica o derecho y a

Tienta seis meses (36) relacionados con el cargo.

fines.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION 1.12.1

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 219

Grado: 02

N° de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Control Interno Gestion

Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora de Control Interno de Gestién

AREA: CONTROL INTERNO DE GESTION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar evaluaciones generales a la gestion de la Gobernacién del Quindio, con énfasis en
aspectos misionales con el propdsito de identificar acciones de mejoramiento que puedan ser
implementadas en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la
Entidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

. Diseflar los mecanismos necesarios que permitan evaluar el

sistema de Control Interno de la entidad.

. Acompafnar a las distintas dependencias de la Administracion

Departamental en la implementacion y cumplimiento de los
planes de mejoramiento y construccion de mapas de riesgos.

. Proponer indicadores para la medicion de la eficiencia, eficacia

y economia del Control Interno de la entidad.

. Preparar y presentar los distintos informes sobre los asuntos

sometidos a su conocimiento para ser enviados a los distintos
entes de control y de mas organismos.

. Realizar evaluacion y control a los diferentes procesos

misionales y de gestién con el fin de asesorar y apoyar a las
areas en el mejoramiento continuo de la gestion.

. Proponer y asesorar la formulaciéon de planes de mejoramiento y

otros mecanismos de control que permitan el mejoramiento
continuo de la gestion de la Entidad.

. Evaluar los sistemas de informacion que sirven de apoyo para el
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desarrollo de las funciones propias de la Entidad.

8. Verificar el cumplimiento de los procedimientos misionales,
revisando su dindmica de actualizacion con el fin de que sean
una herramienta efectiva que contribuya a la gestion en las
areas evaluadas a su cargo.

9. Divulgar y asesorar el fortalecimiento de la cultura de
autocontrol en todos los niveles de la organizacion.

10. Preparar y presentar los informes correspondientes a los
diferentes trabajos que se desarrollen, observando oportunidad
y calidad en los mismos.

11. Preparar y presentar informes en materia de su
competencia o los que le sean solicitados sobre los planes,
programas, proyectos o actividades de la dependencia.

12. Resolver los derechos de peticibn, comunicaciones o0
actuaciones administrativas que le sean asignados. Practicar el
autocontrol y responder ante su superior inmediato por la
aplicacion de las disposiciones del sistema de control interno y
del sistema de gestibn de calidad a Ilos procesos,
procedimientos y actividades que conforman sus funciones.

13. Cumplir con la constitucion, las leyes, normas, manuales y
procedimientos que rigen a los servidores publicos y a la
Superintendencia.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se realizan las evaluaciones contemplando la normatividad
vigente aplicable.

2. Informes de evaluacidén son consistentes y claros y se presentan
oportunamente.

3. Procesos de apoyo mejorados por las evaluaciones realizadas.

4. Productos y resultados de acuerdo con las metas definidas para
el cargo en el Plan Anual de Gestidén de la Entidad.

5. Los derechos de peticién, comunicaciones de responsabilidad de
la dependencia 0 actuaciones administrativas que le sean
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asignados son resueltos oportunamente, teniendo en cuenta las
normas vigentes.

. El autocontrol es practicado en los procesos y actividades que
conforman las funciones asignadas; para responder ante su
superior inmediato por la aplicacion de las disposiciones del
sistema de control interno y del sistema de gestidén de calidad.

. La constitucion, las leyes, normas, manuales, instrucciones,
procedimientos que rigen a los servidores publicos y a la
Superintendencia, son cumplidas eficaz, eficiente y
efectivamente

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clases:
Comunidad Comunidad General
Entidades Entidades Publicas y Privadas
Gobierno Departamental Funcionarios del Gobierno Departamental

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A. Constitucion Politica de Colombia y organizacion del
Estado colombiano

. Conocimiento en herramientas informaticas,
.Conocimientos de auditoria y administracion del riesgo
. Sistema de Control Interno estatal

. Sistema de Gestion de la Calidad

Contratacion estatal

.Presupuesto y Contabilidad publica

T O T MmMOUO®

.Derecho Constitucional

Plan Nacional de desarrollo
Fundamentos de Administracion Publica
. Conocimiento en el manejo de la TICS

. Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del
Plan de Desarrollo Departamental.

VII. EVIDENCIAS

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion Profesional en area
administrativa, juridica, financiera,
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social, contable, humanistica, derecho y
a fines.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION 1.13

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Director Oficina Privada
Caodigo: 009

Grado: 06

N° de cargos: 1

Dependencia: Despacho de la Gobernadora
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

AREA: OFICINA PRIVADA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gerenciar el apoyo técnico, administrativo, protocolario, logistico y de seguridad del
Gobernante conforme a los parametros legales para garantizar la efectividad de los asuntos
gue atienda.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Dirigir las actividades para garantizar la oportuna asistencia a las audiencias, visitas

oficiales y compromisos sociales del Gobernante.

Coordinar oportunamente con las Secretarias de despacho la consolidacion de toda
la informacion para la elaboracién de informes, respuestas y demas actos o
documentos que deban ser presentados por el Gobernante.

Establecer los contactos interinstitucionales e intersectoriales necesarios que se
requieran para el cumplimiento efectivo de las normas protocolarias y sociales de
relaciones publicas.

Representar la administraciéon departamental en las audiencias, juntas, consejos,
comités y demas asuntos encargados por el gobernante.

Levantar las actas o relatarias de las reuniones en que participe el gobernante para
constatar los asuntos tratados.

Coordinar de manera efectiva el funcionamiento de los servicios administrativos
internos del despacho del gobernante.

Planear los tramites relacionados con la adquisicion de bienes, servicios y apoyo
logistico para el normal funcionamiento y desarrollo las actividades del despacho del
gobernante.

Coordinar las actividades para garantizar la oportuna representaciéon del
departamento del Quindio ante organismos publicos o privados del orden nacional o
internacional.

Cumplir con los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y
mejoramiento continuo de la administracion departamental de conformidad con la
normatividad vigente.
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10.El archivo documental que sea de su competencia se gestiona conservando las
reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del estado.

11.El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta
direccién, se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad.

12. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades son dirigidas para garantizar la oportuna asistencia a las audiencias,
visitas oficiales y compromisos sociales del Gobernante.

2. La consolidacion de la informacion con las secretarias es coordinada oportunamente
para la elaboracion de informes, respuestas y demas actos o documentos que deban
ser presentados por el Gobernante.

3. Los contactos interinstitucionales e intersectoriales necesarios se establecen para el
cumplimiento efectivo de las normas protocolares y sociales de relaciones publicas.

4. La administracion departamental es representada oportunamente en las audiencias,
juntas, consejos, comités cuando son encargados por el gobernante.

5. Las actas o relatorias de las reuniones en que participe el gobernante se elaboran
correctamente para constatar los asuntos tratados.

6. ElI funcionamiento de los servicios administrativos internos del despacho del
gobernante se coordinan de manera efectiva.

7. Los trAmites relacionados con la adquisicion de bienes, servicios y apoyo logistico
para el normal funcionamiento y desarrollo las actividades del despacho del
gobernante se planean adecuadamente.

8. La representacion del departamento del Quindio ante organismos publicos o
privados del orden nacional o internacional son coordinadas previamente.

9. Los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI adoptados por
el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo
de la administracion departamental de conformidad con la normatividad vigente se
cumplen adecuadamente.

10.El archivo documental se gestiona conservando las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del estado.

11.El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta
direccién se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad.

12.Las demas funciones asignadas por autoridad competente acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo se cumplen oportunamente..

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clases:
Entidades: Territoriales y nacionales
Entes de control departamental y nacional
Beneficiarios Funcionarios publicos y comunidad en general
Informacion: Escrita, verbal, correo electrénico, comunicacion

telefénica, conferencias.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

C. Cdbdigo Contencioso Administrativo
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Normas Constitucionales

Régimen Departamental

Administracién Publica

Organizacion estatal

Plan de compras

Relaciones publicas

Conocimiento en el manejo de la TICS

Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del Plan de Desarrollo
Departamental.

AT IEMMOU

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:

Observacion en tiempo real en el puesto de trabajo

De producto:

Documento completos elaborados y puestos en ejecucion de plan de compras, estudios de
conveniencia de la contratacion, presupuesto de ingresos, gastos y planes de servicio de
atencioén al ciudadano.

De conocimiento:

Prueba oral o escrita de los conocimientos.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion Profesional en area | Diez 'y ocho (18) meses de experiencia
administrativa, financiera, social, | profesional.
contable, humanistica, derecho,

ingenierias, Desarrollo  Social vy
Comunicacion y a fines.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo de posgrado o especializacion en areas afines, por los diez y ocho meses de
experiencia profesional

|. IDENTIFICACION 1.13.1
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo: 407
Grado: 08
N° de cargos: 1
Dependencia: Oficina Privada
Cargo del jefe inmediato: Director Oficina Privada
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AREA: OFICINA PRIVADA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestidon de la dependencia, en los términos legales y técnicos para el normal
desarrollo de funciones y responsabilidades de los niveles superiores.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Adelantar el tramite documental de entrada y salida de la
correspondencia general y especifica del despacho,
manteniendo el orden y control de la misma.

Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo
apoyando el desarrollo y ejecucion de las actividades del
area, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

. Actualizar el archivo documental de la dependencia

conforme a la ley archivistica.

. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas,

entrevistas, compromisos y eventos en general de la
dependencia, conforme a los parametros establecidos.

. Cumplir con los protocolos del sistema integrado de gestion

de la calidad y MECI adoptados por el ente territorial que
conduzcan al autocontrol, autogestibn y mejoramiento
continuo de la secretaria de conformidad con la normatividad
vigente.

. Gestionar el archivo documental que sea de su competencia

se gestiona conservando las reglas y principios generales
gue regulan la funcién archivistica del estado.

. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de

control establecidas por la alta direccion, conforme a la
integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El control y seguridad del archivo de correspondencia de la Dependencia se
realiza teniendo en cuenta las normas técnicas y la legislacion vigente.

. El apoyo al superior en la preparacion de los informes que se requieran en el area,

se realiza teniendo en cuenta la norma técnica vigente.

La atencion personalizada y telefonica a los clientes internos y externos se ofrece
teniendo en cuenta las normas de cortesia; las politicas de la Entidad y las
instrucciones recibidas.

. Los mensajes telefonicos son recibidos y entregados al Director y funcionarios del

area correspondiente.
Los protocolos del sistema integrado de gestién de la calidad y MECI adoptados
por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento
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continuo de la secretaria son cumplidos de conformidad con la normatividad
vigente.

6. El archivo documental que sea de su competencia es gestionado conservando las
reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del estado.

7. El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta
direccién son garantizadas conforme a la integridad y valores éticos apropiados
por la entidad.

8. Las deméas funciones asignadas son cumplidas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperfio del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clase

Tipos de usuarios Clientes internos y externos

Tipo de entidades Publicas y Privadas

Tipo de informacion Verbal, escrita y virtual

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio al cliente

Normas de archivistica

Normas generales de contratacion.

Herramientas Basicas de Administracién Béasica de Sistemas.
Lenguaje Profesional.

Monitoreo de Sistemas.

Informatica Basica (EXCELL, Power Point e Internet).

Redes e Internet.

Sensibilizacion y Fundamentacion NTC GP 1000 y MECI.

TIOMmMOOw>

VIl. EVIDENCIAS

De producto:
Revisiones libros radicadores y remisiones

De conocimiento:

Prueba escrita de conocimientos

De desempeiio:

Observacion en el puesto de trabajo

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller Académico

|. IDENTIFICACION 1.13.2

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Director de Comunicaciones
Caodigo: 009

Grado: 04

N° de cargos:

1

Dependencia:

Oficina Privada

Cargo del Jefe inmediato:

Director Oficina Privada
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AREA: OFICINA DE COMUNICACIONES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que las politicas, planes, programas, proyectos y servicios de la administracion
departamental sean efectivamente difundidas para generar participacion ciudadana efectiva
y eficiente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

o

10.

11.

12.

Dirigir la realizacion del programa televisivo institucional coordinando la respectiva
emisién y reemision.

Generar campafias mediaticas institucionales de las secretarias para la
presentacion de informes de gestion, desarrollo y ejecucion de planes y programas.
Realizar los boletines de prensa garantizando la efectiva divulgacion de las politicas,
planes, programas, proyectos y servicios de los doce municipios del departamento
cuando asi lo requieran y de manera permanente de la administracion
departamental.

Direccionar las piezas publicitarias que se requieran para la divulgacién de las
politicas departamentales.

Coordinar la actualizacion de la media managger (RRSS) y link de noticias de la
P&gina web Institucional.

Realizar la digitalizacién y archivo del material de prensa, dando efectiva aplicacion
a la ley archivistica.

Dirigir las relaciones publicas con medios de comunicacion incentivando la oportuna
difusion de los productos institucionales.

Coordinar la realizacién de ruedas de prensa, del gobierno departamental.
Desarrollar una estrategia de comunicacion interna encaminada a fortalecer las
relaciones humanas para mayor sentido de pertenencia y fortalecimiento de la
cultura y clima organizacional.

Elaborar los discursos para sus eventos tanto publicos como privados asi como las
resoluciones, tarjetas y decretos que respondan a las necesidades y requerimientos
del gobernante.

Cumplir con los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la administracion departamental de conformidad con la
normatividad vigente.

El archivo documental que sea de su competencia se gestiona conservando las
reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del estado.

13.El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta

direccion, se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad.

14. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El programa televisivo institucional se coordina garantizando la respectiva emision y
reemision.

Las campafias mediaticas institucionales de las secretarias se realizan para
acompafar la presentacion de informes de gestion, desarrollo y ejecucion de planes
y programas.

67 |



GACETA DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO - Armenia, Septiembre 25 de 2012 - GACETA No. 1990-1

3. Los boletines de prensa se realizan garantizando la efectiva divulgacion de las
politicas, planes, programas, proyectos y servicios de los doce municipios del
departamento y la administracion departamental.

4. las piezas publicitarias son direccionadas para la efectiva divulgacion de las politicas
departamentales.

5. la actualizacién de la media managger (RRSS) y link de noticias de la Pagina web
Institucional se coordina garantizando la efectiva divulgacién de las politicas
departamentales.

6. La digitalizacion y archivo del material de prensa se realiza dando efectiva aplicacion
a la ley archivistica.

7. Las relaciones publicas con medios de comunicacién son direccionadas a la

oportuna difusion de los productos institucionales.

Las ruedas de prensa del gobierno departamental se realizan de manera coordinada.

Las estrategias de comunicacién interna son encaminada al fortalecimiento de las

relaciones humanas generando sentido de pertenencia y fortalecimiento de la

cultura y clima organizacional.

10.los discursos para sus eventos tanto publicos como privados asi como las
resoluciones, tarjetas y decretos que respondan a las necesidades y requerimientos
del gobernante son escritos de manera oportuna y pertinente.

11.Los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI adoptados
por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento
continuo de la administracion departamental de conformidad con la normatividad
vigente se cumplen adecuadamente.

12.El archivo documental se gestiona conservando las reglas y principios generales que
regulan la funcién archivistica del estado.

13.El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta
direccion se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad.

14.Las demas funciones asignadas por autoridad competente acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo se cumplen oportunamente..

© ®

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clase
Entidades: Territoriales y nacionales
Entes de control departamental y nacional
Beneficiarios Funcionarios publicos y comunidad en general
Informacion: Escrita, verbal, correo electronico, comunicacion

telefénica, conferencias.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en el area de comunicacion

Conocimientos en el manejo de las TICS

Fortaleza en la redaccion, ortografia, sintesis, coherencia y puntuacion.
Normas basicas de manejo de imagen corporativa.

Conocimientos en disefio grafico

Elaboracion campafias de comunicacion.

Conocimiento basico en marketing institucional y politico.
Fundamentos de produccion de medios audiovisuales.

IOMMOOw>
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Conocimiento en disefio metodoldgico de estrategias comunicativas.
Fundamentos de comunicacion estratégica
Funcionamiento de los medios de comunicacion internos y externos
Fundamentos de relaciones publicas
. Fundamentos de comunicacion organizacional
Fundamentos de comunicacion estratégica
Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del Plan de Desarrollo
Departamental.

rzgrxo-

VII. EVIDENCIAS

De desempefio:

Observacion en tiempo real en el puesto de trabajo
De productos:

programas institucionales

boletines de prensa

ruedas de prensa

material publicitario

fotografias

videos

De conocimiento:

Nivel de conocimiento por la comunidad, sobre la gestibn de la administracién
departamental.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion Profesional en | Quince (15) meses de experiencia profesional.
Comunicacion Social y Periodismo, y
Desarrollo Social y Comunitario.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo de posgrado o especializacién en areas afines, por los quince meses de experiencia
profesional

|. IDENTIFICACION 1.13.3

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director de Protocolo
Caodigo: 009

Grado: 04

N° de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Privada

Cargo del Jefe inmediato: Director de oficina privada

AREA: DIRECCION DE PROTOCOLO Y EVENTOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar un efectivo acompafiamiento protocolario en las actividades en las que participe el
gobernante o que por disposicion de éste se deban acompafar garantizando la
implementacion oportuna y eficaz de todas las normas protocolares.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Coordinar los actos o eventos protocolares que deban ser ejecutados desde el
despacho del gobernante facilitando el cumplimiento de la mision institucional.
Acompafiar la realizacion de eventos protocolariamente en coordinacion con las
secretarias, institutos descentralizados, municipios de departamento del Quindio y
las empresas, gremios y entidades no gubernamentales que lo requieran.

Planear el uso del Salon Bolivar del centro administrativo departamental - CAD.
Emitir conceptos técnicos de protocolo a los funcionarios que lo requieran para
garantizar el adecuado y normal desarrollo de las actividades programadas por la
administracion departamental.

Cumplir con los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la administracion departamental de conformidad con la
normatividad vigente.

El archivo documental que sea de su competencia se gestiona conservando las
reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.

El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta
direccion, se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los eventos protocolares que deban ser ejecutados desde el despacho del
gobernante se coordinan facilitando el cumplimiento de la misién institucional.

la realizacion de eventos protocolares son realizados en coordinacién con las
secretarias, institutos descentralizados, municipios de departamento del Quindio y
las empresas, gremios y entidades no gubernamentales.

El uso del Sal6n Bolivar del centro administrativo departamental — CAD, se desarrolla
de manera coordinada.

Los conceptos técnicos de protocolo requeridos por funcionarios se emiten
garantizando el adecuado y normal desarrollo de las actividades programadas por la
administracion departamental.

Los protocolos del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad y MECI adoptados
por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento
continuo de la administracion departamental de conformidad con la normatividad
vigente se cumplen adecuadamente.

. El archivo documental se gestiona conservando las reglas y principios generales que

regulan la funcion archivistica del estado.

El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta
direccion se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo se cumplen oportunamente
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clase
Entidades: Territoriales y nacionales
Entes de control departamental y nacional
Beneficiarios Funcionarios publicos y comunidad en general
Informacién: Escrita, verbal, correo electronico,
comunicacion telefénica, conferencias.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

.Conocimientos en etiqueta y protocolo

.Conocimientos basicos en organizacién de eventos
.Fundamentos de relaciones publicas

.Conocimiento basico en cubrimiento ceremonial

. Gestion publica

Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del
Plan de Desarrollo Departamental.

TMOUO®m>

VII. EVIDENCIAS

De desempefio:

Observacion en tiempo real en el puesto de trabajo

De producto:

Eventos realizados

De conocimiento:

Evaluacion periédica sobre actualizacion de conocimientos protocolares.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion Profesional en | Quince (15) meses de experiencia profesional.
cualquier area administrativa, financiera,
social, contable, humanistica, Ingenierias
en general, juridica, licenciaturas vy
carreras afines.

Tarjeta  Profesional en los casos
requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Titulo de posgrado o especializacion en areas afines, por los quince meses de experiencia
profesional.

|. IDENTIFICACION 1.13.4

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director de Logistica
Caodigo: 009

Grado: 02

N° de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Privada
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Cargo del Jefe inmediato: | Director de Oficina privada

AREA: DIRECCION DE LOGISTICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar todas las actividades de logistica del antes, durante y después, que garanticen el
desarrollo exitoso de los eventos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Preparar los escenarios en los que se han de llevar a cabo los eventos programados,
en cumplimiento de la mision institucional.

Dar acompafiamiento en los momentos previos al desarrollo de los eventos en
coordinacion con la direccion de protocolo, las secretarias, institutos
descentralizados, municipios de departamento del Quindio y las empresas, gremios
y entidades no gubernamentales que lo requieran.

Mantener dispuesto y en las mejores condiciones para los diferentes eventos, el
Saldn Bolivar del centro administrativo departamental - CAD.

Prestar apoyo y orientacion a los funcionarios que lo requieran para garantizar el
adecuado y normal desarrollo de las actividades programadas por la administracion
departamental.

Cumplir con los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la administracion departamental de conformidad con la
normatividad vigente.

El archivo documental que sea de su competencia se gestiona conservando las
reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del estado.

. El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta

direccién, se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los diferentes escenarios facilitardn al gobernante el cumplimiento de la mision
institucional.

La logistica siempre se desarrollard en coordinacion con la direccion de protocolo,
las secretarias, institutos descentralizados, municipios de departamento del Quindio
y las empresas, gremios y entidades no gubernamentales.

El uso del Salén Bolivar del centro administrativo departamental — CAD, se desarrolla
de manera coordinada.

La coordinacién entre logistica y el protocolo para los funcionarios se emiten
garantizando el adecuado y normal desarrollo de las actividades programadas por la
administracién departamental.

Los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI adoptados
por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento
continuo de la administracion departamental de conformidad con la normatividad
vigente se cumplen adecuadamente.

El archivo documental se gestiona conservando las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del estado.

El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta
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direccion se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad.

8. Las demés funciones asignadas por autoridad competente acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo se cumplen oportunamente

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clase
Entidades: Territoriales y nacionales
Entes de control departamental y nacional
Beneficiarios Funcionarios publicos y comunidad en general
Informacién: Escrita, verbal, correo electronico,
comunicacion telefénica, conferencias.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

G.Conocimientos que faciliten desarrollo eventos

H.Conocimientos basicos en organizacion de eventos

I. Fundamentos de relaciones publicas

J. Trabajo en Equipo

K. Apropiaciéon de politicas, planes, programas y proyectos del
Plan de Desarrollo Departamental.

VII. EVIDENCIAS

De desempefio:

Observacion en tiempo real en el puesto de trabajo

De producto:

Eventos realizados

De conocimiento:

Evaluacion periédica sobre actualizacion de conocimientos generales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion Profesional en | Diez (10) meses de experiencia profesional.
cualquier area administrativa, financiera,
social, contable, humanistica, juridica,
ingenierias, licenciaturas en general y
carreras afines.

Tarjeta  Profesional en los casos
requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo de posgrado o especializacion en areas afines, por los diez (10) meses de
experiencia profesional




GACETA DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO - Armenia, Septiembre 25 de 2012 - GACETA No. 1990-1

|. IDENTIFICACION 1.13.5

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director de Gestion Estratégica
Caodigo: 009

Grado: 06

N° de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Privada

Cargo del Jefe inmediato: Director de Oficina Privada

AREA: DIRECCION DE ESTRATEGIAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y mantener relaciones cordiales y reciprocas con redes o grupos de personas
internas y externas a la Gobernacion que potencien el logro de las metas estratégicas de la
Institucion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar instancias y actores dentro y fuera de la Gobernacion, para construir vinculos
de colaboracion, que aporten al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Institucion.
2. Establecer y consolidar alianzas estratégicas con diferentes sectores, organizaciones,
autoridades o lideres, para apoyar el cumplimiento de los planes y programas propuestos.

3. Promueve la creacion de redes e instancias asociadas, de tipo interinstitucional.

4. Representar adecuadamente a la institucion, en diferentes escenarios de la vida publica
para mejorar la Dindmica de lo publico.

5. Cumplir con los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y mejoramiento
continuo de la administracion departamental de conformidad con la normatividad vigente.

6. El archivo documental que sea de su competencia se gestiona conservando las reglas y
principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.

7. El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta direccién,
se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

8. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La construccion de vinculos que aportan al cumplimiento de los objetivos estratégicos
crearan sinergia entre el gobierno Departamental, los municipales, los institutos
descentralizados con la comunidad, lo cual dara total legitimidad de la institucion y
marcara diferencias comparativas y competitivas.

2. La consolidacién de las alianzas estratégicas aumentaran el cumplimiento de las
metas del plan de desarrollo departamental, municipal y el nacional.

3. La creacién de redes e instancias asociadas, a nivel interinstitucional, generara lazos
solidos entre el gobierno y la ciudadania o comunidad en general del departamento.

4. La Representacion en diferentes escenarios de lo publico se constituira en generar
en la ciudadania mayor confianza y caracter, compartiendo la informacion.

5. Los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI adoptados por
el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo
de la administracion departamental de conformidad con la normatividad vigente se
cumplen adecuadamente.

6. El archivo documental se gestiona conservando las reglas y principios generales que
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regulan la funcion archivistica del estado.
7. El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta
direccion se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la

entidad.

8. Las demas funciones asignadas por autoridad competente acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo se cumplen oportunamente

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clase
Entidades: Territoriales y nacionales
Entes de control departamental y nacional
Beneficiarios Funcionarios publicos y comunidad en
general
Informacién: Escrita, verbal, correo electronico,
comunicacion telefénica, conferencias.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Conocimientos de trabajo en equipo
b. Conocimientos basicos en Gestion Publica
c. Fundamentos de relaciones publicas
d. Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del

Plan de Desarrollo Departamental.

VII. EVIDENCIAS

De desempefio:

Observacion en tiempo real en el puesto de trabajo

De producto:
Eventos realizados
De conocimiento:

Evaluacion periddica sobre actualizacién de conocimientos generales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién Profesional en cualquier
area administrativa, financiera, Ingenierias,
licenciaturas, Desarrollo Social y
Comunitario, area social, contable,
humanistica, juridica o a fines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional.

IX. ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo de posgrado en areas afines, por los diez (10) meses de experiencia profesional
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|. IDENTIFICACION 1.13.4.1

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo: 407

Grado: 05

N° de cargos: 1

Dependencia: Direccion Protocolo
Cargo del jefe inmediato Directora Protocolo

AREA: DIRECCION DE PROTOCOLO Y EVENTOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar un efectivo acompafiamiento logistico en todas las actividades en las que
participe el gobernante o que por disposicion de éste se deban acompafiar garantizando
el montaje oportuno y adecuado para cada ocasion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar el acompafiamiento logistico de los actos, eventos o actividades que
deban ser coordinados desde la direccién de protocolo garantizando el normal
desarrollo.

Propender por el efectivo manejo y coordinacion logistica, para los eventos de las
empresas, gremios, entidades gubernamentales y no gubernamentales que lo
requieran.

Velar por el orden y buen estado de los equipos y mobiliario pertenecientes al
salon bolivar del centro administrativo departamental — CAD

Informar oportunamente al Director de protocolo cualquier anomalia del equipo y
mobiliario pertenecientes al salon bolivar del centro administrativo departamental
— CAD.

Cumplir con los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la administracion departamental de conformidad con la
normatividad vigente.

El archivo documental que sea de su competencia se gestiona conservando las
reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del estado.

El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta
direccion, se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. los actos, eventos o0 actividades coordinados desde la direccion de protocolo

estan efectivamente acompafadas con los requerimientos logisticos.

Los eventos de las empresas, gremios, entidades gubernamentales y no
gubernamentales son acompafos logisticamente de manera efectiva.

los equipos y mobiliario pertenecientes al salén bolivar del centro administrativo
departamental — CAD permanecen en orden y buen estado.

Las anomalia que se presenten con el equipo y mobiliario pertenecientes al salén
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bolivar del centro administrativo departamental — CAD son informadas
oportunamente.

5. Los protocolos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y MECI adoptados
por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento
continuo de la administracion departamental de conformidad con la normatividad
vigente se cumplen adecuadamente.

6. El archivo documental se gestiona conservando las reglas y principios generales
gue regulan la funcién archivistica del estado.

7. El cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la alta
direccidon se garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la
entidad.

8. Las demas funciones asignadas por autoridad competente acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo se cumplen oportunamente

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categorias Clases
Usuarios: Comunidad en general
Tipo de entidades: Publicas y privadas.
Informacion: Verbal, escrita o virtual

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A.Conocimientos basicos en etiqueta y protocolo

B. Conocimientos basicos en organizacién de eventos

C.Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del
Plan de Desarrollo Departamental.

VII. EVIDENCIAS

De desempefio:

Observacion en tiempo real en el puesto de trabajo

De producto:

Eventos acompafiados

De conocimiento:

Evaluacion periddica sobre actualizacién de conocimientos protocolares.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller modalidad
comercial
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SECRETARIA DEL INTERIOR

MISION

Desarrollar la politica integral y coordinada del Estado en lo regional y local, para el
fortalecimiento de la democracia, la justicia, el orden publico, la seguridad, la convivencia y
participacion ciudadana, la prevencion y proteccion de los D.D.H.H y DIH, la gestion,
prevencion y atencion de los desastres.

VISION

Ser la Dependencia del Gobierno departamental lider en la formulacién, direccion y
evaluacion de las politicas publicas del Sector Administrativo del Interior e interlocutor valido
entre las diferentes instituciones publicas de orden local, departamental y nacional; de la
sociedad civil y sus organizaciones, garantizando su legitimidad y gobernabilidad.

Secretario de Despacho
(Secretario del Interior) 2

Auxiliar Administrativo 04 Técnico Administrativo 03
2.2 2.1

Director 02 Desarrollo
Comunitario, Seguridad ,
convivencia y Participacion
Ciudadana 2.3

Director 02 Proteccion de
los Derechos y Atencidén a
la Poblacion 2.4

Director 02 Gestion del
Riesgo 2.5

Jefe Oficina 01 Derechos
Humanos 2.4.1

Técnico Opeativo 01

2.3.3
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|. IDENTIFICACION 2

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Secretario de Despacho - SECRETARIO DEL
INTERIOR

Caodigo: 020

Grado: 06

N° de cargos: 1

Dependencia: Despacho Secretaria del Interior

Cargo del jefe inmediato: Gobernador

AREA: DESPACHO SECRETARIA DEL INTERIOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, adoptar, coordinar y ejecutar planes, programas y proyectos en materia de
derechos humanos, derecho internacional humanitario, orden publico, seguridad y
convivencia ciudadana, participacion ciudadana, accion comunal y ley de victimas, que
promuevan el orden, la transparencia y la paz del Departamento del Quindio.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Formular las politicas, planes y proyectos con su correspondiente seguimiento en
los temas de la competencia de la secretaria bajo la direccion del (a)
gobernador(a).

Coordinar las relaciones entre la rama ejecutiva, los organismos de control,
organizaciones electorales y la asamblea departamental

Preparar los proyectos de derechos y resoluciones ejecutivas que deba expedir la
gobernadora en ejercicio de sus atribuciones en relacibn con los asuntos de
competencia de la secretaria.

Orientar la  consecucion de recursos complementarios para atender los
programas de su competencia y de las areas misionales a cargo.

Preparar anteproyectos de planes y programas de inversion correspondientes a la
secretaria del interior.

Vigilar la ejecucion del presupuesto de la secretaria

. Representar en los asuntos de competencia de la secretaria del interior al

gobernador (a) del departamento.
Dirigir la administracion de personal de la secretaria conforme a las normas.

Crear conformar y asignar funciones a los grupos internos de trabajo necesarios
para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la secretaria, mediante actos
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administrativos dentro del marco de su competencia.

10.Distribuir entre las diferentes dependencias de la secretaria las funciones y
competencias que le entregue la ley cuando no estén asignadas expresamente.

11.Atender las politicas de garantias electorales de conformidad con la ley vy las
directrices del Gobierno Nacional.

12.Aprobar, suspender y cancelar la personeria juridica de las juntas de accién
comunal, Juntas de vivienda comunitaria y asociaciones de juntas de Accion
Comunal.

13.Cumplir con los protocolos del sistema integrado de gestién de la calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y
mejoramiento continuo de la secretaria de conformidad con la normatividad
vigente.

14.Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las politicas institucionales son formuladas en concordancia con los lineamientos
normativos nacionales.

2. Programas y proyectos que tienen como metas mejorar la seguridad, la
convivencia ciudadana y orden publico, participacion ciudadana, proteccion de los
derechos humanos y prevencion de su vulneracién, y dar cumplimiento a las leyes
concordantes con dichos temas.

3. Acciones para preservar el orden publico en el departamento, previamente
coordinadas y concertadas con las autoridades militares

4. Estrategias y programas en participacion comunitaria, convivencia pacifica y
mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

5. Programas y proyectos para la proteccién de la poblacién afectada por violacion de
derechos humanos, libertades y garantias fundamentales.

6. Adopcion de mecanismos de vigilancia y control de los organismos que la
Gobernacion del Quindio le ha concedido personeria Juridica.

7. Se suplen oportunamente vacantes temporales y definitivas de los empleos de
alcalde municipal.

8. Los protocolos del sistema integrado de gestion de la calidad y MECI adoptados
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por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento
continuo de la secretaria son cumplidos de conformidad con la normatividad
vigente.

9. Las demas funciones asignadas son cumplidas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipales

2. Derechos Humanos.

3. Politicas de Paz.

4. Normatividad relacionada con desplazamiento forzado

5. Normatividad relacionada con Victimas del Conflicto

6. Normatividad de orden publico y organismos de seguridad y justicia
7. Conocimientos en el manejo de las TICS

8. Manual de procesos y procedimientos de la Secretaria del Interior

9. Normatividad sobre contratacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion Profesional en cualquier area | Diez y ocho (18) meses de
administrativa, financiera, social, contable, juridico, | experiencia profesional.
humanistica, ingenierias, Desarrollo social y
comunitario, y a fines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

VII. EQUIVALENCIA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por Diez y ocho (18) meses de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional,
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|. IDENTIFICACION 2.2

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 04

N° de cargos: 1

Dependencia: Despacho Secretaria del Interior
Cargo del jefe inmediato: Secretario del Interior

AREA: DESPACHO SECRETARIA DEL INTERIOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la dependencia, en los términos legales y técnicos para el

normal desarrollo de funciones y responsabilidades de los niveles superiores a

través de actividades de orden operativo.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Adelantar el trdmite documental de entrada y salida de la correspondencia
general y especifica del despacho del area oportunamente.

. Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo apoyando el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area, teniendo en cuenta las
politicas de la Entidad.

Actualizar el archivo documental del area conforme a los parametros
legales.

Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas,
compromisos y eventos en general del despacho del area conforme a los
pardmetros establecidos.

Cumplir con los protocolos del sistema integrado de gestién de la calidad y
MECI adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol,
autogestién y mejoramiento continuo de la secretaria de conformidad con la
normatividad vigente.

Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Concertacion de compromisos y evaluacion de desempeio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en el manejo de las TICS
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2. Servicio al cliente
3. Normas de archivo

4. Gestién Documental

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller.
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|. IDENTIFICACION 2.3

Nivel: Directivo

Denominacion del DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO, SEGURIDAD,
empleo: CONVIVENCIA Y PARTICIPACION CIUDADANA

Caodigo: 009

Grado: 02

N° de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Seguridad y Convivencia Ciudadana

Cargo del jefe inmediato: | Secretario del Interior

« AREA: DESARROLLO COMUNITARIO, SEGURIDAD , CONVIVENCIA Y
PARTICIPACION CIUDADANA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion proyectos en materia de
orden publico, justicia, seguridad y convivencia ciudadana para el establecimiento de la
cultura de la legalidad y la paz del territorio quindiano, encargado de establecer espacios de
participacion para la definicion, formulacion, ejecucion, seguimiento y adopcion de las
politicas publicas en materia de participacion ciudadana, el fortalecimiento de la democracia
y la organizacion comunal.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la gestion estratégica del Fondo de Seguridad Territorial en cumplimiento de
las disposiciones legales.

2. Coordinar la elaboracién, aprobacién, implementacion y evaluacion del plan integral de
seguridad y convivencia ciudadana.

3. Velar por el restablecimiento y preservacion del orden publico y la convivencia
ciudadana del Departamento a través de la elaboracion de planes, estrategias y
proyectos.

4. Solicitar, consolidar, actualizar y tener a disposicion del Secretario de Despacho las
estadisticas de Seguridad y Convivencia Ciudadana del Departamento del Quindio

5. Dirigir el apoyo técnico y logistico a los organismos de justicia y paz del departamento.

6. Formular, implementar y evaluar proyectos para el sistema integrado de emergencias
y seguridad SIES.

7. Impulsar acciones de corresponsabilidad ciudadana y de cultura de la legalidad

8. Activar el Comité Departamental para Garantias Electorales de acuerdo con el
calendario electoral de la Registraduria General de la Nacion.

9. Ejercer la funcidon de inspeccion, control y vigilancia de los organismos de accién
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comunal en los términos consagrados en la legislacion que rige la actividad
comunal y demas normas que la modifiquen.

10.Promocionar y auspiciar, en coordinacion con los entes territoriales, la participacion
ciudadana y el seguimiento de la gestion administrativa publica, mediante
programas de difusion y capacitacion de las comunidades.

11.Evaluar el comportamiento politico y participativo de los ciudadanos en el marco de los
procesos electorales, a nivel nacional y territorial.

12.Velar por la salvaguarda de los derechos y deberes de los partidos y el
cumplimiento de las garantias para el normal desarrollo de los procesos electorales, y
propender por la modernizacién de las instituciones y procedimientos electorales.

13.Generar alianzas con entidades del orden nacional y territorial para coordinar y
articular programas en materia de participacion politica y social para el
fortalecimiento de la democracia.

14.Cumplir con los protocolos del sistema integrado de gestién de la calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion vy
mejoramiento continuo de la secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

15.Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperfio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El consejo departamental de seguridad y el comité territorial de orden publico se
encuentran activados y su quehacer se encuentra debidamente documentado.

2. Plan de seguridad y convivencia ciudadana formulado, aprobado, en implementacion y
con mecanismos claros de evaluacion.

3. Se formulan planes, estrategias y proyectos de acuerdo a los lineamientos nacionales
gue contribuyen a velar por la seguridad ciudadana y el orden publico.

4. Organismos de seguridad y justicia del departamento son apoyados técnica y
logisticamente segun la normatividad vigente.

5. Proyectos Sistema Integrado de Emergencias y Seguridad (SIES) formulados,
implementados y evaluados

6. Acciones de corresponsabilidad ciudadana y de cultura de la legalidad lideradas en
todos los municipios del departamento.

7. Comité Departamental para Garantias Electorales activado de acuerdo con el
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calendario electoral de la Registraduria General de la Nacion.

8. Organismos de accién comunal inspeccionados, controlados y vigilados en los
términos consagrados en la legislacion que rige la actividad comunal y demas
normas que la modifiquen.

9. Programas de difusion y capacitacion sobre participacion ciudadana y seguimiento de
la gestion administrativa publica, realizados en coordinacion con los entes territoriales.

10.Comportamiento politico y participativo de los ciudadanos evaluado en el marco de los
procesos electorales, a nivel nacional y territorial.

11.Personerias juridicas de juntas de accion comunal, Juntas de vivienda comunitaria y
asociaciones de juntas de Accion Comunal aprobadas, suspendidas o canceladas de
acuerdo con la normatividad vigente y la competencia de la Entidad.

12.Derechos y deberes de los partidos salvaguardados y garantias electorales
garantizadas para el normal desarrollo de los procesos electorales, ademas de
instituciones y procedimientos electorales modernizados y apoyados.

13.Alianzas con entidades del orden nacional y territorial para coordinar y articular
programas en materia de participacion politica y social para el fortalecimiento de
la democracia, gestionadas.

14.Los protocolos del sistema integrado de gestion de la calidad y MECI adoptados por el
ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestiéon y mejoramiento continuo de
la secretaria son cumplidos de conformidad con la normatividad vigente.

15.Las demas funciones asignadas son cumplidas de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipales

2. Conocimientos en el manejo de las TICS

3. Normatividad sobre FONSET y FONSECON

4. Politica Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana

5. Normatividad que rigen los organismos de seguridad y justicia

6. Normatividad legal que reglamenta las Juntas de accion comunal

7. Normatividad sobre Participacién ciudadana
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8. Administracion Publica
9. Funciones y estructura de la SECRETARIA DEL INTERIOR

10. Metodologias de analisis y procesos de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion Profesional en cualquier | Diez (10) meses de experiencia
area administrativa, financiera, social, contable, | profesional.

humanistica, ingenierias, Desarrollo social y
comunitario o a fines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

ALTERNATIVA /| EXPERIENCIA

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion por diez meses de Experiencia
Profesional

|. IDENTIFICACION 2.4.1

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina Derechos Humanos
Caédigo: 006

Grado: 01

N° de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Desarrollo Proteccién de los

Derechos y Atencion a la Poblacion

Cargo del jefe inmediato: Director de Proteccién de los Derechos y Atencion
a la Poblacién

AREA: SECRETARIA DEL INTERIOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las politicas, programas y proyectos tendientes a garantizar el
cumplimiento de la ley en lo referente a los Derechos Humanos vy libertades fundamentales y
la atencion integral a las victimas del conflicto armado (desplazamiento forzado y otros
hechos victimizantes).

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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. Apoyar la Coordinacion del Consejo Departamental de Paz

. Apoyar la Coordinacion del Comité de Justicia Transicional y sus subcomités y hacer
seguimiento a los compromisos establecidos.

Concertar lineamientos generales para el disefio e implementacion de
mecanismos de prevencion y proteccion dirigidos a las personas que se encuentren
en situacion de riesgo extraordinario o extremo contra su vida, por causas
relacionadas con el conflicto armado interno, segun los lineamientos nacionales.

Concertar con las entidades competentes, de acciones tendientes a la consolidacion
de una cultura de Derechos Humanos en el Departamento.

Prestar la atencion y diligencia oportuna a las denuncias sobre inminentes riesgos de
violaciones o amenazas a los Derechos Humanos, segun lo establecido por la
direccion.

Orientar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones del Ministerio de
Interior frente a informes de Riesgos y Alertas Tempranas.

. Apoyar y articular las acciones tendientes a dar cumplimiento a lo establecido por la
ley en lo referente a la atencion y reparacion integral de victimas de conflicto armado.

Cumplir con los protocolos del sistema integrado de gestion de la calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y
mejoramiento continuo de la secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperfio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El Consejo Departamental de Paz operando.
El Comité de justicia transicional y subcomites operando.

Se concertan e implementan mecanismos de prevencion y proteccion dirigidos a las
personas que se encuentren en situacion de riesgo extraordinario o extremo contra
su vida, integridad. libertad y seguridad, por causas relacionadas con la violencia
politica o ideoldgica, o con el conflicto armado interno, segun lo lineamientos
nacionales

Se cuentan con acciones tendientes a la consolidacién de una cultura de Derechos
Humanos en el Departamento.

Se atiende y da diligencia oportuna a las denuncias sobre inminentes riesgos de
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violaciones o amenazas a los Derechos Humanos.

5. Se orienta el cumplimiento a las recomendaciones del Ministerio de Interior frente a
informes de Riesgos y Alertas Tempranas.

6. Se apoyay articula la atencion a las victimas del conflicto armado, de acuerdo a las
competencias de la Entidad establecidas por la ley

7. Los protocolos del sistema integrado de gestion de la calidad y MECI adoptados por el
ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo de
la secretaria son cumplidos de conformidad con la normatividad vigente.
Las demas funciones asignadas son cumplidas de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en el manejo de las TICS

2. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipales

3. Normatividad sobre DDHH y DIH

4. Ley de victimas

5. Normatividad sobre atencion integral a la poblacion desplazada.

6. Administracion Publica

7. Funciones y estructura de la Secretaria del Interior

8. Metodologias de andlisis y procesos de informacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho, administracién de Empresas, Seis (6) meses de
Ciencias econdmicas o administrativas, administracién Publica, experiencia profesional

Ciencias Humanas, Desarrollo social y comunitario, Ingenierias y a

fines

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA

Posgrado o especializacion por seis meses de experiencia Profesional

|. IDENTIFICACION 2.4

Nivel:

Directivo

Denominacion del DIRECTOR DE PROTECCION DE DERECHOS Y ATENCION
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empleo: A LA POBLACION

Caodigo: 009

Grado: 02

N° de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Proteccion de Derechos y Atencion a la Poblacion
Cargo del jefe inmediato: | Secretario del Interior

AREA: PROTECCION DE DERECHOS Y ATENCION A LA POBLACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la adopcion y seguimiento de las politicas publicas del Ministerio del Interior, en
particular, las relativas a los derechos y libertades fundamentales, trata de personas y las
victimas del conflicto armado, con enfoque diferencial y enfoque de derechos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

10.Coordinar acciones tendientes a dar cumplimiento a lo establecido por la ley en lo

Activar el consejo Departamental de Paz
Activar el comité de Justicia Transicional.

Evaluar en forma permanente y adelantar el seguimiento de la ejecucién de los
compromisos internacionales en materia de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario

Contribuir en la implementacion del Sistema Nacional de Derechos Humanos vy
Derecho Internacional Humanitario, en el nivel territorial.

Seguir los lineamientos generales para el disefio e implementacion de
mecanismos de prevencion y proteccion dirigidos a las personas que se encuentren
en situacion de riesgo extraordinario o extremo contra su vida, integridad. libertad y
seguridad, por causas relacionadas con la violencia politica o ideolégica, o con
el conflicto armado interno.

Desarrollar, en coordinacién con las entidades competentes acciones tendientes a la
consolidacion de una cultura de Derechos Humanos.

Adelantar los estudios en Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario a nivel territorial que contribuyan al diagndéstico y la elaboracion de
propuestas tendientes a garantizar la vigencia de los mismos.

Dar atencion a las denuncias sobre inminentes riesgos de violaciones o0 amenazas a
los Derechos Humanos y dar curso a las mismas directamente o ante las autoridades
competentes.

Gestionar recursos ante el Fondo Nacional para la Lucha Contra la trata de personas
para propiciar la prevencion, proteccion y asistencia de las victimas y posibles
victimas de este flagelo.
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referente a la atencion y reparacion integral de victimas de conflicto armado.

11.Control y seguimiento al plan de accion para responder a las recomendaciones del
Ministerio del Interior frente a informes de riesgos y alertas tempranas.

12.Cumplir con los protocolos del sistema integrado de gestion de la calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

13.Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperfio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El consejo Departamental de Paz se encuentran activado y operando.
2. El comité de justicia transicional se encuentra activado y operando.

3. Sistema Nacional de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario,
implementado en el nivel territorial.

4. Se disefian e implementan mecanismos de prevencion y proteccion dirigidos a las
personas que se encuentren en situacion de riesgo extraordinario o extremo contra
su vida, integridad. libertad y seguridad, por causas relacionadas con la violencia
politica o ideoldgica, o con el conflicto armado interno, segun lo lineamientos
nacionales

5. Se coordina con las entidades competentes acciones tendientes a la consolidacion de
una cultura de Derechos Humanos.

6. Se realizan estudios en Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
a nivel territorial con su debida sistematizacién y analisis, asi como la proposicion de
acciones resultantes de los mismos.

7. Se atiende y da diligencia oportuna a las denuncias sobre inminentes riesgos de
violaciones 0 amenazas a los Derechos Humanos y dar curso a las mismas
directamente o ante las autoridades competentes.

8. Se gestionan recursos ante el Fondo Nacional para la Lucha Contra la trata de
personas para propiciar la prevencion, proteccién y asistencia de las victimasy
posibles victimas de este flagelo.

9. Se coordina, apoya y articula la atencion a las victimas del conflicto armado, de
acuerdo a las competencias de la Entidad establecidas por la ley

10.La ejecucién del plan de accién responde a las recomendaciones del Ministerio del
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Interior frente a informes de riesgos y alertas tempranas.

11.Los protocolos del sistema integrado de gestion de la calidad y MECI adoptados por el
ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo de
la secretaria son cumplidos de conformidad con la normatividad vigente.

12.Las demas funciones asignadas son cumplidas de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en el manejo de las TICS

2. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipales

3. Normatividad sobre DDHH Y DIH

4. Ley de victimas

5. Normatividad sobre atencion integral a la poblacién desplazada.
6. Administracion Publica

7. Funciones y estructura de la SECRETARIA DEL INTERIOR

8. Metodologias de andlisis y procesos de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho administracion | Diez (10) meses de experiencia profesional.
de Empresas, Ciencias econOmicas o
administrativas,  juridicos,  administracion
Pablica, Desarrollo social y comunitario,
Ingenierias o Ciencias Humanas y fines.
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

Posgrado o especializacion por diez (10) meses de experiencia profesional.

|. IDENTIFICACION 2.4.2

Nivel: Profesional
Denominacién del Profesional universitario
empleo:

Caodigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 1
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Dependencia:

Direccion de Proteccion de Derechos y Atencién a la Poblacién

Cargo del jefe inmediato:

Jefe de Oficina de Derechos Humanos

AREA: PROTECCION DE DERECHOS Y ATENCION A LA POBLACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar la ejecucion y seguimiento a las politicas, programas y proyectos que estén a
cargo de la oficina de Derechos Humanos, asi mismo acompafar la gestion administrativa

pertinente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar seguimiento continuo al desarrollo de los proyectos que estén a cargo de la
Jefatura de Derechos Humanos, Direccién de Proteccién de Derechos Humanos y
acompafamiento general de la Secretaria del Interior, controlando el alcance las
metas.

. Facilitar elementos estratégicos y organizacionales que permitan el seguimiento y
control al alcance y ejecucion de metas establecidas.

. Desarrollar las acciones necesarias que garanticen la oportuna presentacion de los
informes que requieran las diferentes dependencias de la administracion
departamental y/u organismos de control.

. Aportar elementos que propendan a la organizacion y control administrativo de los
asuntos que atiende la Jefatura y en general la Direccion de Proteccion de Derechos y
Atencion a la Poblacion.

. Apoyar todas las labores encomendadas por la Direccion de Proteccion de Derechos y
Atencion a la poblacion.

. Cumplir con los protocolos del sistema integrado de gestion de la calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion vy
mejoramiento continuo de la secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

. Cumplir las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperfio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Los proyectos que estan a cargo de la Jefatura de Humanos y la Direccién de
Proteccion de Derechos y Atencidn a la Poblacion son continuamente monitoreados
garantizando el cumplimiento de metas.

. La Direccion de Proteccion de Derechos y Atencién a la Poblacion implementa
estrategias y organizacionales que permiten el seguimiento y control al alcance y
ejecucion de metas.
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los informes que requieran las diferentes dependencias de la administracion
departamental y/u organismos de control, son presentados de manera oportuna.

Los asuntos administrativo que atiende la jefatura y la Direccién son controlados y
direccionados oportunamente.

Los protocolos del sistema integrado de gestion de la calidad y MECI adoptados por el
ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo de
la secretaria son cumplidos de conformidad con la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas son cumplidas de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en el manejo de las TICS

. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipales

Ley de victimas

. Normatividad sobre atencién integral a la poblacién desplazada.

Administracion Publica
Funciones y estructura de la SECRETARIA DEL INTERIOR

Metodologias de andlisis y procesos de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

administracion de Empresas, economia,
administracion Publica, Ciencias Humanas,
ingenierias, Desarrollo social y comunitario
y a fines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

profesional en Derecho,

|. IDENTIFICACION 2.3.1

Nivel:

Profesional Universitario

Denominacion del Profesional
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empleo:

Caodigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Desarrollo Comunitario, Seguridad y Participacion
Ciudadana

Cargo del jefe Direccion de Desarrollo Comunitario, Seguridad y Participacion

inmediato: Ciudadana

AREA: DESARROLLO COMUNITARIO, SEGURIDAD Y PARTICIPACION CIUDADANA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el desarrollo de acciones que fundamenten y conserven la participacion
ciudadana y comunitaria como el eje fundamental dentro de las politicas trazadas en el plan
de desarrollo y el nivel central.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar En el disefio, la organizacion, la ejecucién y el control de planes, proyectos y
acciones para garantizar la participacion de las organizaciones civicas y comunales.

2. Absolver las consultas y brindar asesoria en el area de participacion comunitaria sobre
las inquietudes especificas de la materia para brindar una orientacion adecuada.

3. Disefar y elaborar los materiales y elementos didacticos para la divulgacion y
comprensién de las acciones, programas, politicas de estado en el papel que
desempeiian las organizaciones comunitarias, para fortalecer la democracia y la
participacion ciudadana.

4. Orientar a los usuarios y la comunidad en general en el manejo de la normatividad que
rige las organizaciones comunitarias dadas por el estado para garantizar su
participacion activa en la sociedad.

5. Preparar y elaborar los convenios interinstitucionales que requiera el area para
garantizar el normal funcionamiento de los programas y proyectos a su cargo.

6. Apoyar las labores de los agentes nacionales en el departamento, los municipios y las
entidades publicas y privadas que atiendan asuntos relacionados con la gestidon
comunitaria.

7. Promover la participacién ciudadana en el control de la gestion publica, impulsando las
veedurias ciudadanas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Cumplimientos de los compromisos concertados en la evaluacién del desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipales

2. Conocimientos en el manejo de las TICS

3. Normatividad sobre Veedurias ciudadanas.

4. Normatividad legal que reglamenta las Juntas de accion comunal
5. Normatividad sobre Participacion ciudadana

6. Administracion Publica

7. Funciones y estructura de la SECRETARIA DEL INTERIOR

8. Metodologias de andlisis y procesos de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho, administracion
de Empresas, economia o administracion
Publica, trabajo social, Sociologia, Psicologia,
Desarrollo social y comunitario, Comunicador
Social, Ingenierias y a fines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
|. IDENTIFICACION 2.5
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director Gestion de Riesgos
Cddigo: 009
Grado: 02
N° de cargos: 1
Dependencia: Direccion de Gestion del Riesgo
Cargo del jefe inmediato: Secretario del Interior

AREA: GESTION DEL RIESGO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir la implementacion de la gestion del riesgo de desastres en el departamento del
Quindio, atendiendo las politicas de desarrollo sostenible, y coordinar el funcionamiento y el
desarrollo continuo de la Unidad Departamental de Gestion del Riesgo de Desastres.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, orientar y controlar las actividades conducentes al cumplimiento de los
objetivos de la Unidad Departamental de Gestidon del Riesgo de Desastres y

ejercer su representacion legal.

2. Coordinar la formulacién y hacer seguimiento a las politicas, planes, programas
y proyectos para la gestion del riesgo de desastres,

3. Preparar la documentacion necesaria para que el Consejo Departamental de
Gestidn del Riesgo, o el que haga sus veces, en el Sistema Nacional para la

Prevencion y Atencidn de Desastres -SNPAD, rinda el concepto previo a la
declaratoria de una situacién de desastre,

4. Dirigir la intervencibn de las entidades que conforman el Consejo
Departamental de Gestidon del Riesgo, en el marco de sus competencias, en la
respuesta a situaciones declaradas de desastre departamental.

5. Coordinar el desempefio del consejo territorial respectivo, y coordinar la
continuidad de los procesos de la gestion del riesgo, en cumplimiento de la politica
nacional de gestion del riesgo y de forma articulada con la planificacion del desarrollo
y el ordenamiento territorial municipal.

6. Dirigir la implementacion del plan departamental de gestion del riesgo de
desastres y llevar a cabo el seguimiento y evaluaciéon del mismo y su periodica
actualizacion.

7. Liderar el desarrollo del sistema integrado de informacion de Gestion del
Riesgo en el departamento del Quindio.

8. Dirigir la administracion del personal a su cargo conforme a las normas
correspondientes.

9. Promover las alianzas estratégicas departamentales y nacionales que se
requieran para el cumplimiento de las funciones de la Unidad Departamental de
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Gestion del Riesgo de Desastres.

10. Coordinar la respuesta del Sistema Nacional para la Prevencion y Atencion de
Desastres -SNPAD en situaciones declaradas de desastre.

11. Apoyar a las entidades departamentales y municipales en la gestion de
recursos para la financiacion de proyectos de reduccion del riesgo de desastres

12. Implementar mecanismos que aseguren el cumplimiento de las funciones
asignadas a cada uno de los miembros participantes de la UGR.

13. Determinar la vulnerabilidad del sistema, o hacerla determinar.
14.  Monitorear y auditar areas criticas en forma periédica.

15.  Cumplir con los protocolos del sistema integrado de gestion de la calidad y
MECI adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

16. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
entidad

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Cumplimiento del Acuerdo de Gestion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Marco Legal vigente del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres.
Capacidad de desarrollar panoramas de riesgo y vulnerabilidad en el departamento

Capacidad y conocimiento para desarrollar los EDANES SECTORIALES Y
DEPARTAMENTAL

Conocimiento para el manejo de suministros y distribucién de ayudas humanitarias.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional Ingeniero Civil, Geologia, Ciencias de | Diez (10) meses de
la Educacion, Ciencias Economicas, Administrativas, | experiencia profesional
Ciencias Juridicas, licenciatura en Tecnologia Educativa,
licenciaturas en general, ingenierias, Desarrollo social y
comunitario y a fines,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

Posgrado o especializacion por diez (10) meses de experiencia Profesional.
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|. IDENTIFICACION 2.5.2

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional universitario
Cédigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Gestion del Riesgo
Cargo del jefe inmediato: Director de Gestion del Riesgo

AREA: GESTION DEL RIESGO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar acciones encaminadas a fortalecer los procesos de manejo de desastres en unidad
departamental de gestion del riesgo de desastres, brindando una rapida y eficaz respuesta
ante situaciones de desastres

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. promover y apoyar la implementacion, la continuidad, efectividad y mejora del
proceso de manejo de desastres en la unidad departamental de gestion del riesgo de
desastres o0 quien haga sus veces, siguiendo los lineamientos del orden nacional.

2. Generar insumos para la promocién de politicas que fortalezcan el proceso de
manejo de desastres en el nivel departamental y municipal siguiendo los
lineamientos del orden nacional.

3. Coordinar las instancias interinstltucionales del orden departamental para la gestiéon
del riesgo de desastres, en lo que a Manejo de Desastres se refiere y ejercer su
secretaria técnica.

4. Coordinar la formulacion y efectuar el seguimiento y la evaluacién del componente
de manejo de desastres del plan departamental de gestidn del riesgo de desastres.

5. Promover a nivel departamental la preparacion para la respuesta y la recuperacion
frente a desastres, asi como definir y coordinar el disefio de guias, lineamientos y
estandares para este proceso, teniendo en cuenta lo definido por el Gobierno
Nacional.

6. Orientar y promover acciones de organizaciéon para la respuesta, implementacion de
sistemas de alerta, capacitacion, conformacién de centros de reserva, mecanismos
de albergues temporales, equipamiento, entrenamiento. entre otras tendientes a
mejorar la preparacion para la respuesta.
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7. Formular una estrategia departamental de respuesta a emergencias, y coordinar su
divulgacion y apropiacion por parte de las entidades del Crepad o quien haga sus
veces, bajo los lineamientos del orden nacional.

8. Consolidar la informacion para sustentar la declaratoria de desastre en el
departamento del Quindio.

9. Elaborar el plan de accion especifico para la recuperacion (rehabilitacion y
reconstruccion) en situaciones declaradas de desastre departamental, y efectuar su
seguimiento y evaluacion.

10. Formular, implementar y ejecutar los proyectos de manejo de desastres a cargo del
Unidad de Gestion del Riesgo de Desastres o quien haga sus veces.

11. Asesorar y brindar asistencia técnica a los municipios en la formulacion de proyectos
para el manejo de desastres.

12. Participar en las Comisiones y Comités de la Unidad de Gestion del Riesgo de
Desastres o quien haga sus veces, de conformidad con las competencias de la
Subdireccion.

13.Promover y fortalecer el desarrollo de instrumentos de monitoreo del riesgo de
desastres a través de las diferentes entidades técnicas del Crepad o quien haga sus
veces

14. Cumplir con los protocolos del sistema integrado de gestion de la calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

15.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
Concertacion de Compromisos y Evaluacion de Desempefio
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco Legal vigente del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres,
Cddigo Colombiano de Construcciones Sismo resistentes.

2. Conocimiento en formulacion de proyectos.

3. Aplicacion del EDAN sectorial y departamental.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en Ingenieria Civil,
Geologia, Ingenieria Ambiental, Forestal, Ingenieria
de Suelos, arquitectura y a fines

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION 2.3.3

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cddigo: 314

Grado: 01

N° de cargos: 1

Dependencia: Secretaria del Interior
Cargo del jefe inmediato: Secretario del Despacho

AREA: Secretaria del Interior

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y preparar herramientas para apoyar la orientacion y mitigar emergencias que
se presenten en el Departamento del Quindio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Proponer procedimientos orientados para fortalecer los programas del area.

Apoyar el gripo de trabajo en la realizacion de las actividades técnicas propias del
cargo.

Operar y verificar el correcto funcionamiento de los equipos de comunicacion y
equipos audiovisuales para garantizar su normal funcionamiento.

Establecer niveles de apoyo para la atencion oportuna de emergencias.

Aplicar las técnicas que permitan un manejo racional y eficiente de los recursos
de todo tipo disponibles en el area respectiva.

Apoyar el desarrollo de capacidades en el nivel departamental y en los municipios
asegurando que los mecanismos previstos tengan las condiciones para el cumplir
con las funciones encomendadas.

Hacer seguimiento peridédico a los programas y proyectos que se requieran para
Su mejor ejecucion, planes de accion y planes indicativos.

Verificar la aplicacion de los protocolos del sistema integrado de gestion de la
calidad y MECI adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol,
autogestiéon y mejoramiento continuo de la secretaria de conformidad con la
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normatividad vigente.

9. Contribuir con la implementacion y mantenimiento del sistema de gestion
documental que se tenga en cada uno de los procesos y procedimientos de
acuerdo a la Ley 594 de 2000.

10.Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Cumplir con los Compromisos y Evaluacion de Desempefio de acuerdo a la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipales
2. Normatividad sobre administracion publica

3. Conocimientos en el manejo de las TICS

4. Metodologias de analisis y procesos de informacion

5. Canales de comunicacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Bachiller en cualquier
Modalidad
. IDENTIFICACION 2.1
Nivel: Técnico

Denominacién del empleo:

Técnico Administrativo

Caodigo: 367
Grado: 03
N° de cargos: 1

Dependencia:

Secretaria del Interior




GACETA DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO - Armenia, Septiembre 25 de 2012 - GACETA No. 1990-1 103 |

Cargo del jefe inmediato: Secretario del Interior

AREA: Secretaria del Interior

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la Implementacion de politicas y proyectos relacionados con las funciones propias
de la secretaria del Interior

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el fortalecimiento de politicas que contribuyan a hacer efectivos los
derechos de la poblacion del departamento, ampliando sus capacidades y
oportunidades, en el marco de los esfuerzos orientados al desarrollo humano
sostenible

2. Contribuir con la orientacion de las politicas publicas desarrolladas con criterio
transversal

3. Promover la participacion activa de la comunidad y las organizaciones en las
decisiones

4. Apoyar el proceso de formulacion de las estrategias para el desarrollo de
lineamientos de politica publica, hacia la generacion de oportunidades para el
desarrollo integrado de las comunidades

5. Apoyar la constitucion de una red de conocimiento, departamental
6. Asistir técnicamente a los municipios

7. Promover la activa participacion de la poblacién por medio de actividades de
desarrollo local y otras modalidades organizativas que le den a las politicas el
ingrediente esencial para plasmarla en los hechos.

8. Apoyar el desarrollo de capacidades en el nivel departamental y en los municipios
asegurando que los mecanismos previstos tengan las condiciones para el cumplir
con las funciones encomendadas.

9. Hacer seguimiento periédico a los programas y proyectos que se requieran para
Su mejor ejecucion.

10.Cumplir con los protocolos del sistema integrado de gestién de la calidad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y
mejoramiento continuo de la secretaria de conformidad con la normatividad
vigente.
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11.Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperfio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Concertacion de Compromisos y Evaluacion de Desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipales
2. Normatividad sobre administracién publica

3. Conocimientos en el manejo de las TICS

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Bachiller Técnico
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SECRETARIA JURIDICA Y DE CONTRATACION
MISION

Es mision del Departamento Administrativo Juridico y de Contratacion proponer la legalidad
de las actuaciones de la Administracion Seccional en el sector central, atender los aspectos
legales del proceso de contratacion, llevar la representacion judicial y prestar asesoria a los
Despachos iguales o superiores de forma inmediata en todos los aspectos de naturaleza
juridica que se le demanden” (articulo 54 del Decreto Ordenanza 642 del 10 de diciembre de
2001).

VISION
Asegurar que la ejecucion del Plan de Desarrollo de la Administracion Departamental 2011 -

2015, "Gobierno Firme para un Quindio Mas Humano", y las demas actuaciones de la
administracion se realicen dentro del marco de la normatividad vigente.

Profesional
Universitario03

lasuntos Juridicos 3.2.:'

Profesional - Profesional
Universitario033.35 lUniversitario03 3.3.3.1

Auxiliar Administrativo
043321

(Técnico Administrativol
033311

- Auxiliar Administrativo
053.33.2
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IDENTIFICACION 3

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Secretario de despacho

Caodigo: 020

Grado: 06

N° de cargos: 1

Dependencia: Secretaria Juridica y de Contratacion
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

AREA: DESPACHO SECRETARIA JURIDICA Y DE CONTRATACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la seguridad juridica y legalidad en los actos administrativos y contratos,
allegados o proferidos por la administracion departamental.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de las acciones y
procedimientos juridicos, administrativos que se deben surtir en materia de
Contratacion Estatal para agotar las etapas pre-contractual, contractual y post-
contractual.

2. Formular y coordinar todas las acciones para garantizar con su firma que la
actividad contractual y actos administrativos que se generen en la administracion
departamental cumplan con los requisitos legales y constitucionales.

3. Propiciar los mecanismos y acciones para que los proyectos de conceptos
juridicos, actos administrativos y demas documentos emitidos por los profesionales
de esta dependencia, permitan resolver de fondo las diferentes situaciones
administrativas o juridicas planteadas.

4. Coordinar y preparar los proyectos de actos administrativos y demas documentos
para la toma de decisiones del Gobernador y de los demas funcionarios de la
administracion departamental que asi lo requieran.

5. Adoptar programas y proyectos para asesorar a las entidades territoriales del
departamento y a las entidades descentralizadas del orden departamental y
municipal en el ejercicio de sus funciones juridicas contractuales.

6. Coordinar y formular las acciones en la preparacion y revisidbn de proyectos de
ordenanza, decretos, resoluciones relacionados con el Departamento, para
garantizar su viabilidad y legalidad.

7. Formular, coordinar los mecanismos o directrices para la elaboracion y
presentacion oportuna de los informes solicitados por las diferentes entidades y
organismos de control.

8. Formular las directrices para garantizar una revision integral de orden
constitucional y legal por parte del Gobernador sobre los actos de los concejos y los
alcaldes municipales remitidos al Departamento del Quindio.

9. Mantener al interior del Departamento, la unidad en la interpretacion para la
aplicacion concertada y coherente de las normas legales en el campo de accion
contractual del Departamento.

10. Ejecutar y adoptar los mecanismos necesarios para proferir actos de
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otorgamiento o cancelacion de personerias juridicas, protocolizacion de dignatarios,
reforma de estatutos, cambio de razon social de entidades sin animo de lucro, e
inscripcién de asociaciones y fundaciones; asi mismo velar por la conservacion y
custodia del archivo de las diferentes personerias juridicas.

12. Coordinar las acciones para garantizar la elaboracion de Boletines Juridicos v,
cuando se precise legalmente, la publicaciébn de los actos administrativos en la
Gaceta Departamental.

13. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Procesos contractuales transparentes, ajustados a las normas de Contratacion
Estatal y a los demas requisitos legales.

2. Las garantias aprobadas amparan eficazmente los riesgos que surjan de la
actividad contractual.

3. Instructivos de contratacibn que permiten agotar las etapas contractuales
oportunamente.

4. Actos administrativos producidos por la Administracién ajustados a los requisitos
legales y constitucionales.

5. Conceptos juridicos, actos administrativos proferidos que resuelven de fondo las
diferentes situaciones administrativas.

6. Los proyectos de actos administrativos emitidos permiten al Gobernador y demés
funcionaros tomar decisiones oportunas.

7. Entidades territoriales del departamento y descentralizadas del orden
departamental asesoradas en actividades contractuales y juridicas.

8. Ordenanzas, decretos, resoluciones y demas actos ajustados a la Constitucién y
la Ley.

9. Informes requeridos por los organismos de control, elaborados y entregados
oportunamente.

10. Los Informes presentados se ajustan a los requerimientos de los distintos
organismos de control y demas entes.

11. Se preparan oportunamente los actos de revision o los escritos para que el
Tribunal Administrativo se pronuncie sobre la validez de los acuerdos y decretos de
los alcaldes municipales.

12. Se presenta al Tribunal Administrativo, dentro del término de ley, los escritos de
validez de acuerdos y decretos de orden municipal.

13. Se tienen criterios de interpretacion y aplicacion de normas legales.

14. Actos de otorgamiento o cancelacion de personerias juridicas, protocolizacion de
dignatarios, reforma de estatutos, cambio de razén social de entidades sin animo de
lucro, e inscripcion de asociaciones y fundaciones, proferidos oportunamente.

15. Archivo de personerias juridicas debidamente organizados y custodiados.

16. Se elabora la Gaceta Departamental y boletines juridicos oportunamente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clases:

Usuarios: Gobernador, Secretarios y Directores de
Despacho y entes descentralizados,
Alcaldes, miembros de entidades sin &nimo
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de lucro, funcionarios de despachos
judiciales, personas naturales y juridicas y
sociedad en general.

Solicitudes: Escrita, verbal o virtual.

Entidades: Gobernacién del Departamento del Quindio,
Secretarias del orden Departamental,
alcaldias municipales del departamento del
Quindio, entes descentralizados, entidades
sin animo de lucro, despachos judiciales,
Personas naturales y juridicas y sociedad
en general.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A. Derecho Constitucional

B. Derecho Administrativo.

C. Codigo Unico Disciplinario.

D. Procedimiento Civil.

E. Derecho Laboral.

F. Régimen del Empleado Oficial.

G. Contratacion Administrativa.

H. Plan Departamental de desarrollo.

I. Normatividad entidades sin animo de lucro.

VII. EVIDENCIAS

De desempeiio:

Ejercicios simulados semejantes a las situaciones de trabajo para los criterios de
desemperio de los puntos del 1 al 6

De producto:

Acto Administrativo notificado para el punto 1

De conocimiento:

Prueba oral de los conocimientos del numeral A al numeral E.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en | Diez y ocho (18) meses de experiencia
derecho. Tarjeta profesional en los | profesional.
casos requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Estudios | Experiencia

Posgrado o Especializacion por diez y ocho (18) meses de experiencia profesional

|. IDENTIFICACION 3.1.

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Caddigo: 407




109 |

GACETA DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO - Armenia, Septiembre 25 de 2012 - GACETA No. 1990-1
Grado: 04
N° de cargos: 1
Dependencia: Secretaria Juridica y de Contratacion
Cargo del jefe inmediato: Secretario Juridico y de Contratacion

AREA: DESPACHO SECRETARIA JURIDICA Y DE CONTRATACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacién del area, para el personal interno y externo, aplicando el
Sistema de Gestion Documental.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadro en hojas de calculo
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de Internet, para el
normal funcionamiento del area de gestion.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina, para poder
ser consultados oportunamente.

3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma respectiva y
distribuirla o enviarla acorde con las instrucciones.

4. Elaborar informes mensuales y semestrales de los procesos judiciales que cursan
en los diferentes despachos judiciales para llevar el control del estado en que se
encuentran.

5. Atender personal y telefonicamente a los usuarios, para brindar la informacion
requerida por los usuarios.

6. Preparar los informes requeridos para ser presentados
oportunamente a los usuarios, entidades u organismos de
control que lo soliciten. Adelantar el trdmite documental de
entrada y salida de la correspondencia general y especifica de
la Secretaria Juridica y de Contratacion.

7. Facilitar la gestion de servicios, al cliente interno y externo,
apoyando el desarrollo y ejecucidon de las actividades, teniendo

en cuenta las politicas de la Entidad.

8. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos, ajustandose a lo establecido en la tabla de retencion documental.

9. Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia aplicando sistemas de
gestion documental, para una oportuna y facil basqueda de informacion.

10. Tramitar los pedidos de papeleria y elementos de oficina para el normal
funcionamiento de la dependencia.

11. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los documentos recibidos se clasifican y radican oportunamente con base en el
sistema de gestion documental.

2. La correspondencia se distribuye oportunamente de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el sistema de gestién documental.

3. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios
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enviados son archivados oportunamente.

4. Se brinda informacién oportuna y eficiente a los usuarios.

5. Los informes se preparan y entregan oportunamente.

6. Se lleva el control del estado en que se encuentran los diferentes procesos
judiciales.

7. Con el manejo adecuado de la informacion se contribuye a la agilizacion de los
procedimientos establecidos.

8. El control y seguridad del archivo de correspondencia de la dependencia, se
realiza teniendo en cuenta las normas técnicas y la legislacion vigente.

9. Las consultas que se presentan sobre los documentos
archivados, son atendidas teniendo en cuenta las politicas de
la Entidad y las normas vigentes.

10. La correspondencia es organizada teniendo en cuenta las
normas archivisticas y la legislacion vigente.

11. El apoyo al superior en la preparacién de los informes que
se requieran en el area, se realiza teniendo en cuenta la
norma técnica vigente.

12. La atencidon personalizada y telefénica a los clientes
internos y externos se ofrece teniendo en cuenta las normas
de cortesia; las politicas de la entidad y las instrucciones
recibidas.

13. La transferencia secundaria de la documentacién se realiza
con base en las normas establecidas.

14. Los protocolos del sistema integrado de gestion de la
calidad y MECI adoptados por el ente territorial que conduzcan
al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo de la
secretaria son cumplidos de conformidad con la normatividad

vigente.
15. Las demas funciones asignadas son cumplidas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clase
Usuarios Clientes internos y externos
Entidades Gobernacion del Departamento  del
Quindio, Secretarias del orden

Departamental, Entes descentralizados,
Alcaldias municipales del Departamento
del Quindio, entidades sin animo de lucro,
despachos judiciales, Personas naturales y
juridicas y sociedad en general.

Informacién Verbal, escrita y virtual

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo.
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2. Informéatica basica.
3. Sistemas de Gestion Documental.

VII. EVIDENCIAS

De producto:

Reporte de registro de peticiones y términos del tramite (SAC).
Revisiones libros radicadores y remisiones.

De conocimiento:

Prueba escrita de conocimientos.

De desempeiio:
Observacion en el puesto de trabajo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
|. IDENTIFICACION 3.2.
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director de Asuntos Juridicos, Conceptos y
Revisiones
Cdédigo: 009
Grado: 02
N° de cargos: 1
Dependencia: Secretaria Juridica y de Contratacion
Cargo del jefe inmediato: Secretario Juridico y de Contratacion

AREA: DESPACHO SECRETARIA JURIDICA Y DE CONTRATACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Propender por la emisién de conceptos juridicos, revisiones, y asesorias en general
a los funcionarios de la Gobernacion del Quindio y entidades descentralizadas, con

la finalidad de obtener actuaciones ajustadas a la ley.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la recepcion, el tramite y la emision del auto de
revision, velando por una revision integral de orden

constitucional y legal sobre los actos de los concejos y
los alcaldes municipales remitidos al Departamento del
Quindio.

2. Coordinar y vigilar los mecanismos establecidos a través

de los cuales se lleva a cabo el otorgamiento o
cancelacion de personerias juridicas, protocolizacion de
dignatarios, reforma de estatutos, cambio de razdn social
de entidades sin animo de lucro, e inscripcion de
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asociaciones y fundaciones.

3. Dirigir la emision de conceptos juridicos sobre todos
aquellos asuntos que sean consultados tanto por el
despacho, como por las demas dependencias de la
administracién central de la Gobernaciéon del Quindio, y
entidades descentralizadas.

4. Cumplir con los protocolos del sistema integrado de
gestion de la calidad y MECI adoptados por el ente
territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion vy
mejoramiento continuo de la secretaria de conformidad
con la normatividad vigente.

5. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

6. Cumplir con los protocolos del sistema integrado de

gestion de la calidad y MECI, adoptados por el ente
territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion vy
mejoramiento continuo de la administraciéon
departamental de conformidad con Ila normatividad
vigente.

7. El archivo documental de que sea de su competencia se
gestiona conservando las reglas y principios generales
gue regulan la funcién archivistica del estado.

8.Las demas funciones asignadas por autoridad
competente, acorde con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se ejecuta y da cumplimiento a mandatos legales, de
igual manera se apoya a los municipios del departamento
en su deber legal.

2. Se logra la interactuacion entre los entes privados y el
departamento y verificar el cumplimiento de |la Ley de
cada uno de ellos, logrando la legalidad de los mismos

3. La informacién del sector se consolida de acuerdo con las
politicas nacionales y sectoriales.

4. Las demas funciones asignadas son cumplidas de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categorias Clases

Usuarios: Gobernador, Secretarios y Directores de
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Despacho y entes descentralizados,
Alcaldes, miembros de entidades sin
animo de lucro, Funcionarios de
despachos judiciales, Personas naturales
y juridicas y sociedad en general.

Solicitudes: Escrita, verbal o virtual
Entidades: Gobernacién del Departamento del
Quindio, Secretarias del orden

Departamental, alcaldias municipales del
departamento  del Quindio, entes
descentralizados, Entidades sin &nimo de
lucro, despachos judiciales, Personas
naturales y juridicas y sociedad en
general.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Derecho Constitucional

. Derecho Administrativo.

. Cadigo Unico Disciplinario.

. Procedimiento Civil;

. Derecho Laboral;

. Régimen del Empleado Oficial;

. Contratacién Administrativa;

. Plan Departamental de desarrollo;

Normatividad entidades sin animo de lucro.

—IOTMOOm@>

VII. EVIDENCIAS

De desempefio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 10.
De producto:

Informes acordes a la normatividad existente

Plan de Desarrollo consolidado

Plan indicativo evaluado y con seguimiento

De conocimiento:

Prueba verbal o escrita

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en | Diez (10) meses de experiencia
derecho con tarjeta profesional en los | profesional
casos requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Posgrado o especializacion en areas a fines por diez (10) meses de experiencia
profesional

|. IDENTIFICACION 3.2.1.

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario
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Cédigo: 219
Grado: 03
N° de cargos: 1
Dependencia: Secretaria Juridica y de Contratacion
Cargo del jefe inmediato: Dlre_ct_or de Asuntos Juridicos, Conceptos y
Revisiones

AREA: ASUNTOS JURIDICOS, CONCEPTOS Y REVISIONES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar los actos administrativos proferidos por la Administracion Departamental,
los Entes Territoriales, Asamblea Departamental, Concejos Municipales y otras
instancias para determinar su legalidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Revisar los actos administrativos expedidos por el Ente central, las Alcaldias y
Concejos Municipales para verificar que estos se ajusten a la normatividad
vigente que regule la materia, proyectando los autos revision.

Proyectar las acciones de revision de los actos administrativos de las Alcaldias
por motivos de inconstitucionalidad o ilegalidad para ser presentados al Tribunal
Administrativo del Quindio por el Gobernador.

Emitir conceptos juridicos para fundamentar legalmente las decisiones de la
Administracion Departamental.

Acompafar al ente central y a las Administraciones Municipales en asuntos de
tipo legal para que sus actuaciones se ajusten a la Constitucién y a la Ley.
Actuar como apoderado del Departamento del Quindio en los diferentes
procesos, para defender sus intereses.

Ejecutar todas las acciones de caracter profesional tendientes a defender
adecuadamente los intereses del Departamento del Quindio en los procesos que
cursan en las diferentes instancias judiciales.

Revisar los actos administrativos expedidos por las Alcaldias y Concejos
Municipales para verificar que estos se ajusten a la normatividad vigente que
regule la materia, proyectando los autos revision.

Proyectar las acciones de revision de los actos administrativos de las Alcaldias
por motivos de inconstitucionalidad o ilegalidad para ser presentados al Tribunal
Administrativo del Quindio por el Gobernador.

Asesorar a las Administraciones Municipales en asuntos de tipo legal para que
sus actuaciones se ajusten a la Constitucion y a la Ley.

Dar respuesta a los Derechos de Peticion que lleguen a la Secretaria Juridica
para su respectivo tramite.

Preparar y presentar los distintos informes sobre los asuntos sometidos a su
conocimiento para ser enviados a los distintos entes de control y demas
organismos.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1.

2.

3.

El fundamento legal de los conceptos juridicos emitidos se encuentra ajustado a
la normatividad vigente.
Las actuaciones de las Administraciones Municipales se ajustan a la
Constitucion y a la Ley.
Los conceptos juridicos solicitados son emitidos oportunamente y permiten
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sustentar legalmente las decisiones.

4. Las asesorias brindadas a las administraciones municipales, responden a sus
necesidades y a los temas planteados.

5. La representacion judicial en defensa del Departamento se ajusta a la
normatividad vigente.

6. El Departamento del Quindio se encuentra representado adecuadamente en los
diferentes procesos judiciales y administrativos.

7. Lainformacion y pruebas recaudadas permiten asumir una adecuada defensa de
los intereses del Departamento.

8. Los informes solicitados por los organismos de control y demas entes se
presentan oportunamente.

9. Las actuaciones de la Administracion Departamental y de las Administraciones
Municipales se ajustan a la Constitucion y a la Ley.

10.Los actos administrativos de los municipios relacionados con presupuesto,
ordenamiento territorial, planes de desarrollo, estratificacion socioeconomica,
cuentan con el respectivo concepto técnico de la Secretaria de Planeacion y de
CODEFIS.

11.Los proyectos de ordenanza sometidos a consideracion de la Asamblea
departamental, estan acordes con la Constitucion y la Ley.

12.Los derechos de peticion presentados por la ciudadania, son resueltos dentro de
los términos de Ley.

13.La representacion judicial en defensa del Departamento se ajusta a la
normatividad vigente.

14.Los informes presentados se ajustan a los requerimientos de los distintos
organismos de control y demas entes.

15.Los informes solicitados por los organismos de control y demas entes se
presentan oportunamente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clases:

Usuarios: Secretarios y Directores de la
Administracién Departamental, Secretarios
y Alcaldes de los Municipios del
Departamento, Diputados, Concejales y
Ciudadanos en General.

Solicitudes: Escrita, verbal o virtual

Entidades: Secretarias y Direcciones de la
Administracion Departamental, Municipios
del Departamento, Asamblea
Departamental, Concejos Municipales y
Entes Descentralizados.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucional.
2. Derecho Administrativo.
3. Régimen de la Administracién Departamental
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4. Régimen de la Administracion Municipal

5. Normas de Procedimiento Civil, Laboral, Procedimiento
Laboral, Cédigo Civil.

6. Administracion Publica en General

VII. EVIDENCIAS

De desempeiio:

El Archivo de Gestion del area de conceptos y revisiones donde se evidencia el
cumplimiento de las funciones asignadas en el punto 3.

De producto:

Acto Administrativo notificado para el punto 1.

De conocimiento:

Titulo Profesional en Derecho

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  profesional en  Derecho,
Ciencias Economicas o]

Administracion Publica.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

|. IDENTIFICACION 3.3

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director de Contratacion

Caodigo: 009

Grado: 04

N° de cargos: 1

Dependencia: Secretaria Juridica y de Contratacion
Cargo del jefe inmediato: Secretario Juridico y de Contratacion

AREA: DESPACHO SECRETARIA JURIDICA Y DE CONTRATACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular de manera armoénica los procesos y procedimientos de planeacion,
elaboracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion en la etapa precontractual,
contractual y post contractual, para un cabal cumplimiento de la normatividad
correspondiente, y los principios de la contratacion estatal y de la funcion publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en todos los procesos de seleccion del
contratista, sin importar su modalidad, los principios de
la contratacion estatal, de la funcion pduablica, y de la
funcion administrativa.
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2.

10.

11.

Coordinar la preparacion, proyeccién y elaboracion de los
términos de referencia y pliegos de condiciones de la
contratacion para cumplir con los fines esenciales del
Estado.

. Coordinar la preparacién, proyeccion y elaboracion de los

proyectos de licitacion y concurso de meéritos, haciendo
énfasis en su viabilidad juridica, y participando
activamente en cada una de las etapas del proceso para
cumplir los fines esenciales del Estado.

. Garantizar todos los mecanismos Yy procedimientos

juridicos en las etapas precontractual, contractual y post-
contractual para garantizar el cumplimiento de Ila
normatividad legal y los principios que rige la funcién
Administrativa.

. Verificar y llevar el registro de las garantias otorgadas al

Departamento del Quindio para garantizar que los
riesgos que se pueden presentar en las diferentes etapas
contractuales se encuentren cubiertas.

. Orientar a los contratistas en los procedimientos vy

requisitos que deben agotar para perfeccionar y legalizar
los contratos.

. Apoyar y orientar a los interventores y supervisores

asignados en los contratos para la normal ejecucidén y
administracién de contrato.

. Apoyar, capacitar, y entregar instrumentos a las unidades

ejecutoras de la administracién departamental en materia
de contratacidon estatal, para garantizar que los procesos
contractuales que se pretendan ejecutar se ajusten a los
principios que rigen la funcion administrativa y a la Ley.

. Preparar y presentar informes relacionados con la

actividad contractual de la Administracion para ser
enviados a los distintos entes de control y demas
organismos.

Aplicar herramientas informéaticas establecidas en
las diferentes etapas contractuales, tendientes a mejorar
la gestidén de la oficina.

Llevar a cabo el seguimiento de toda la etapa pre
contractual, contractual y post contractual, que se
adelanta a través de la Secretaria juridica, en todas y
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cada una de las modalidades de contratacion
establecidas por la normatividad legal.

12. Coordinar la recepcion, el tramite y la emision de los
contratos, y documentos contractuales, segun Ia
modalidad de seleccion que se lleve a cabo.

13. Vigilar el cumplimiento de los tramites y pasos
establecidos en la normatividad contractual existente, del
orden nacional o departamental, y tomar las medidas
correspondientes para la unificacion de procedimientos
contractuales en la administracion central de la
Gobernacion del Quindio.

14. Dirigir la capacitacion del personal de Ila
Administracion Central del Departamento del Quindio, en
las formas, tramites, actualizacion normativa vy
jurisprudencial, en compafia co